DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA ROZWOJU | TECHNOLOGII

Warszawa, dnia 30 grudnia 2022 r.

Poz. 57
ZARZADZENIE NR 52.
MINISTRA ROZWOJU I TECHNOLOGII?Y
z dnia 29 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Rozwoju i Technologii
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 11 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Rozwoju 1 Technologii, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, wprowadza sig¢:
1) instrukcje kancelaryjng, stanowiacg zalacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcj¢ w sprawie organizacji 1 zakresu dziatlania archiwum zakladowego, stanowigca
zatacznik nr 3 do zarzadzenia

—zwane dalej ,,przepisami kancelaryjnymi i1 archiwalnymi”.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa sg odpowiedzialni za stosowanie
przepisow kancelaryjnych 1 archiwalnych, a w szczegdlnoSci za prawidlowe klasyfikowanie

1 kwalifikowanie powstajacej dokumentacji.

§ 3. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym Ministerstwa dla
dziatow administracji rzadowej budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz

mieszkalnictwo 1 gospodarka przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia zachowujg waznos¢.

D Minister Rozwoju i Technologii kieruje dzialem administracji rzadowej — budownictwo, planowanie
i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo i gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 15 kwietnia 2022 r. w sprawie szczegOtowego zakresu dziatania Ministra Rozwoju
i Technologii (Dz. U. poz. 838).
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§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w Ministerstwie
Rozwoju 1 Technologii kwalifikowana na podstawie obowigzujacego woOwczas jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt

wprowadzonego niniejszym zarzgdzeniem.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 12 Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 28 grudnia
2020r. w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Rozwoju, Pracy i Technologii instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zaktadowego (Dz. Urz. Min. Roz. Prac. i Tech. poz. 15).

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

MINISTER ROZWOJU I TECHNOLOGII

WALDEMAR BUDA

W porozumieniu:
NACZELNY DYREKTOR

ARCHIWOW PANSTWOWYCH
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Zalaczniki do zarzadzenia nr 52 Ministra
Rozwoju i Technologii z dnia 29 grudnia
2022 r. (Dz. Urz. Min. Roz. i Tech. poz.
57)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA ROZWOJU | TECHNOLOGII
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Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§ 1.

Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Rozwoju i Technologii, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla
szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Rozwoju
I Technologii, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacjg, w tym dokumentacjg finansowg lub tajemnica prawnie chroniong, o ile powszechnie

obowigzujace przepisy prawa oraz wewnetrzne normatywy Ministerstwa nie stanowig inaczej:

1) od momentu wplywu lub powstania dokumentacji w Ministerstwie do jej uznania za cze$¢
zasobu archiwum zakladowego Ministerstwa, zwanego dalej ,,archiwum zaktadowym™ lub

przekazania do zniszczenia;

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — zgode osoby uprawnionej w systemie Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja na sposob zalatwienia sprawy, tre$¢ pisma lub podpis;

2) akta sprawy — dokumentacj¢, w szczegolnos$ci tekstowa, fotograficzna, graficzng, dzwigkowa,
filmowa lub multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne do rozpatrzenia danej sprawy

oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;
3) archiwista — pracownika archiwum zaktadowego;

4) czynno$ci kancelaryjne — dziatania zwigzane z przyjmowaniem pism, rejestrowaniem,
rozdzielaniem, dekretowaniem, znakowaniem, zalatwianiem spraw bedacych trescig pism,
uzupehianiem metadanych, aprobata spraw zatatwionych, podpisywaniem, wysytaniem pism,
przechowywaniem akt spraw biezacych i zatatwionych, przekazywaniem dokumentacji do

archiwum zaktadowego;

5) dekretacja — adnotacj¢ zawierajacg wskazanie osoby Ilub komorki organizacyjnej,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i Sposobu
jej zatatwienia;

6) dekretacja zastepcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjg potwierdzony podpisem odrecznym osoby, ktora dotgcza wydruk
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do pisma lub odrgczng adnotacj¢ o dekretacji potwierdzong przez pracownika merytorycznego

prowadzacego sprawe;

7) dyrektor komorki organizacyjnej — osob¢ kierujaca komorka organizacyjng lub osobg

upowazniong do wykonywania jej zadan

8) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) — sposob wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw, tworzenia
i gromadzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
22020 r. poz. 164);

9) Elektroniczna Skrzynka Podawcza ESP — elektroniczng skrzynk¢ podawcza w rozumieniu

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych

zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070 oraz z 2022 r. poz. 1087);

10) klasa koncowa z wykazu akt — symbol klasyfikacyjny jednolitego rzeczowego wykazu akt,

do ktorego przypisano kategori¢ archiwalng;

11) komérka merytoryczna — komorke organizacyjng lub wewnetrzng komorke organizacyjng
lub samodzielne stanowisko pracy, do ktorej zadan nalezy zalatwianie danej sprawy i ktoéra
W zwigzku z tym rejestruje sprawe 1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje

nietworzaca akt sprawy;

12) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cze$¢ Ministerstwa, okreslong

w statucie Ministerstwa;

13) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie

I dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

14) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbior danych mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen

elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;

15) odwzorowanie cyfrowe - kopi¢ elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej,

umozliwiajaca zapoznanie si¢ z tg trescig i jej zrozumienie bez dostgpu do jej pierwowzoru;

16) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na

wptywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazw¢ Ministerstwa, nazwe
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punktu kancelaryjnego, date wplywu, atakze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru

przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zalacznikow;

17) pismo — wyrazong tekstem informacj¢, kazdg utrwalong w rdznej postaci tre$¢ stanowiacg
dowdd prawa, stosunku prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne lub zawierajaca

o$wiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

18) podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany,

zaawansowang pieczec¢ elektroniczng albo kwalifikowang piecze¢ elektroniczna;

19) podteczka — grupe jednorodnych spraw wydzielong ze spisu spraw w ramach danej klasy

wykazu akt;

20) prowadzacy sprawe — osob¢ odpowiedzialng za merytoryczne zalatwienie danej sprawy,

wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

21) przesylka — dokumentacje¢ otrzymang lub wystang przez Ministerstwo w kazdy mozliwy

sposob, w tym dokumenty elektroniczne dorgczone na ESP;

22) punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obshuge
kancelaryjng (w tym Kancelaria Gtowna, sekretariaty komoérek organizacyjnych, sekretariaty
cztonkow kierownictwa Ministerstwa, stanowiska pracy, ktérych pracownicy sa upowaznieni
do przyjmowania lub wysytania korespondencji, w szczegélno$ci w zakresie przesylek

elektronicznych, zarzadzania sktadami chronologicznymi itp.);

23) rejestr — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju (np. rejestr przesytek wptywajacych, rejestr przesylek wychodzacych, rejestr
przesytek wewngetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg i wnioskow), ktore w systemie EZD
sg raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do

tych przesytek;

24) rejestr przesylek wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD Ilub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie, stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych
miedzy komorkami organizacyjnymi i rejestracji pism powstajacych na uzytek wewngtrzny
Ministerstwa,;

25) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesylek wptywajacych do Ministerstwa generowany jako jeden rejestr dla

catego Ministerstwa;
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26) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez Ministerstwo, generowany jako

jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

27) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejnos$ci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany w podziale na

zbiory uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w systemie EZD;

28) sklad informatycznych nosnikow danych - uporzadkowany zbidr informatycznych
no$nikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej przechowywany

W podziale na zbiory uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w EZD,;

29) spis spraw — wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych spraw w obrgbie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce

merytorycznej;

30)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego

wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

31)system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktorego mozliwe jest wykonywanie
czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktorym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach;

32) system papierowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, dla ktoérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, Zze czynno$ci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j;

33) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 17 lutego

2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

34) ustawa archiwalna — ustaw¢ z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach;

35) wewnetrzna komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cze$¢ komorki

organizacyjnej w Ministerstwie, okreslong w regulaminach organizacyjnych Ministerstwa;

36) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych

symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng akt.
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§ 3.

1. Nadzoér nad prawidlowoscia stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny Ministerstwa,

zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, za posrednictwem dyrektorow komorek organizacyjnych,

ich zastepcOw oraz naczelnikow.

2. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych, ich zastgpcy oraz naczelnicy, powinni regularnie

nadzorowaé czynnosci kancelaryjne wykonywane przez podleglych im pracownikéw. Nadzor

polega w szczegodlnosci na sprawdzaniu:

1)

2)

3)
4)

5)

terminowosci, rzetelnosci 1 prawidtowosci zatatwiania spraw;

prawidtowosci zarzadzania dokumentacja w podlegtej sobie komorce organizacyjnej,
ustalonego niniejszg instrukcja, w szczegdlnosci prawidlowosci obiegu pism i dokumentow,
prawidtowos$ci gromadzenia dokumentacji w akta sprawy oraz przyporzadkowywania jej do

wiasciwych klas z wykazu akt;
prawidtowosci opisoOw spraw i dokumentow oraz uzupetniania metadanych;
prawidtowos$ci prowadzenia spisow spraw, rejestrow i teczek aktowych;

terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do monitorowania prawidtowosci wykonywanych czynnos$ci kancelaryjnych Dyrektor Generalny

wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie.

4. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Ministerstwie nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

monitorowanie przestrzegania przepisOw kancelaryjnych 1 archiwalnych, prawidlowosci
stosowania instrukcji i wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwej rejestracji spraw i1 prowadzenia

akt spraw;

prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie stosowania
instrukcji i wykazu akt oraz wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowania

przebiegu zalatwianych spraw;

informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu

zatatwianych spraw;

podejmowanie innych dziatah w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnos$ci

kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;
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5) opiniowanie wewngtrznych aktow normatywnych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym;

6) wspotpraca z koordynatorami EZD, o ktorych mowa w § 4 ust. 1, w zakresie przestrzegania

przepiséOw kancelaryjnych i archiwalnych.

§ 4.

1. Koordynator czynnosci kancelaryjnych wspomagany jest w wykonywaniu zadan, o ktorych mowa
w § 3 ust. 4, przez osoby wyznaczone przez dyrektorow komorek organizacyjnych do
monitorowania czynnosci kancelaryjnych w poszczegdlnych komoérkach —organizacyjnych

Ministerstwa zwanymi dalej koordynatorami EZD.
2. Do zadan koordynatoréw EZD nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielenia instruktazu w zakresie obstugi systemu EZD pracownikom wiasnych komorek

organizacyjnych;

2) biezacy nadzor nad obiegiem korespondencji w systemie EZD w ramach wtasnych komorek

organizacyjnych;

3) informowanie koordynatora czynno$ci kancelaryjnych o istotnych naruszeniach przepisow

kancelaryjnych i archiwalnych;
4) zglaszanie koordynatorowi czynno$ci kancelaryjnych btedow w dziataniu systemu EZD;
5) zglaszanie propozycji rozwoju oraz wdrazania nowych funkcjonalnosci systemu EZD.

§ 5.

1. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach dotyczacych
zatrudnienia wynikajacych ze stosunku pracy, a takze pisma dorgczane osobom zatrudnionym

W Ministerstwie w tych sprawach, uwaza si¢ za przesytki wewnetrzne w Ministerstwie.

2. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 nie rejestruje si¢ w systemie EZD pod warunkiem, ze

w systemach teleinformatycznych dedykowanych do jej procedowania jest mozliwa jej rejestracja.
§ 6.
1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw oraz

grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji przy uzyciu odpowiednich

kategorii archiwalnych.
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4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy rejestracji spraw w Ministerstwie

I skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

5. Jezeli w dziatalno$ci Ministerstwa pojawig si¢ nowe zadania, wowczas klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej

z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na Ministerstwo.

6. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢

W trybie wtasciwym dla jego wydania.

§7.

1. Komoérka merytoryczna wspotpracujagca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi udostgpnia im t¢ sprawe w systemie EZD, okre$lajac rownoczesnie, jaka czgsé

akt sprawy bedzie udostgpniona.

2. Komorka organizacyjna niebedgca merytoryczng w sprawie wlacza dokumentacje wynikajaca ze
wspotpracy z komorka merytoryczng, w szczegdlnosci pisma, opinie, notatki, stanowiska, do akt

sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych wlasnym znakiem sprawy.
prawy rytoryczngej 9 prawy y y prawy

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komorce innej niz

merytoryczna.

4. Informacje lub dokumentacja wewnetrzna mogg by¢ przekazywane pomigdzy pracownikami

Ministerstwa przy uzyciu poczty elektronicznej.

5. Informacje lub dokumentacje, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzacy sprawe wlacza do akt

sprawy, o ile maja znaczenie dla przebiegu zatatwienia i rozstrzygnigcia tej sprawy.

§ 8.

1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie wykonywane sg w systemie EZD. W szczegolnosci

dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych 1 wychodzacych, rejestru przesytek

wewnetrznych oraz spisOw spraw;
2) zaktadania i prowadzenia akt spraw;
3) dekretacji;

4) akceptacji, w tym poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem

elektronicznym;
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5) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych

wyspecjalizowanych ustug lub spraw,

6) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentéw elektronicznych, w tym
odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych

spraw.

2. Dyrektor Generalny wskazuje wyjatki od systemu EZD poprzez okreslenie klas z wykazu akt,

ktore beda prowadzone w systemie papierowym.

3. Jako wyjatek od systemu EZD moga zosta¢ wskazane klasy wykazu akt, dla ktorych wskazano
system teleinformatyczny inny niz system EZD, przeznaczony do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji
elektronicznej naptywajacej do Ministerstwa oraz tworzonej w Ministerstwie w sposob
odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania spraw, ich przechowywania, wyszukiwania oraz
udostepniania, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im dokumentacji

nieelektronicznej.
4. Wyjatki od systemu EZD wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajga odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu

zatatwiania okre§lonych spraw;

2) dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych spraw lub wykonywania
okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie teleinformatycznych

wskazanych w odrgbnych przepisach;

3) istnieja uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace

stosowania systemu EZD.

5. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 4 pkt. 1 i 3, calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢

| przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

6. Przy zalatwianiu spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD do:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych rejestréow i ewidencji;

3) dekretacji i akceptacji;
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4) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa o ile nie jest konieczne

ich udostepnianie i rozpowszechnianie rowniez w postaci papierowej;
5) podpisywania i przesytania przesytek.

7. Przy zalatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym dekretacji dokonuje si¢

w systemie EZD, pod warunkiem dotaczenia do przesytki dekretacji zastepcze;.

8. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wptywajacych i jeden rejestr przesytek
wychodzacych. Rejestry przesytek kierowanych do komorek organizacyjnych sa czescig tego

rejestru, widoczng w systemie EZD w zalezno$ci od uprawnien uzytkownikow.

§9.

Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych o0sobowych

| przetwarzaja je zgodnie z zakresem obowigzkow i uprawnieniami w systemie EZD.
§ 10.

1. Dokumentacja elektroniczna stanowigca odwzorowania cyfrowe zawiera informacje
umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej, jezeli taka istnieje

w Ministerstwie.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej

jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje W systemie EZD.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych
§11.
1. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace do Ministerstwa.

2. Przesytki w placowce operatora pocztowego, punkcie obslugi klienta zewngtrznego oraz

W punkcie wymiany korespondencji mi¢dzy urzedami odbiera upowazniony pracownik.
§ 12.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny

sprawdza prawidtowos$¢ wskazanego na przesytce adresu oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki, punkt kancelaryjny sporzadza

w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
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3. W przypadku o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokdt o dorgezeniu przesytki
uszkodzonej. Protokét po podpisaniu przez dorgczajacego i pracownika punktu kancelaryjnego

dolaczony zostaje do uszkodzonej przesyitki.
§13.
1. Przesytke mylnie dorgczong, punkt kancelaryjny zwraca bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowe;.

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzewanej o zakazenie substancjami
biologicznymi lub skazenie $rodkami chemicznymi lub budzacej uzasadnione podejrzenie, ze
przesytka stanowi zagrozenie dla osob, mienia lub srodowiska, punkt kancelaryjny przyjmujacy t¢

przesytke podejmuje czynnos$ci przewidziane w odrgbnych przepisach.

3. O wujawnionych w przesylkach pieniadzach i innych warto$ciowych rzeczach pracownicy
kancelarii gtéwnej informuja bezposredniego przetozonego, ktory to informuje dyrektora komorki
organizacyjnej wilasciwej do prowadzenia kancelarii gtownej oraz dyrektora komorki
organizacyjne wlasciwej w sprawach budzetowo-finansowych. Po ustaleniu ich ilosci i wartosci
sktada si¢ je do kasy Ministerstwa zgodnie z wewngtrznymi aktami normatywnymi Ministerstwa,
dokonujac odpowiedniej adnotacji o pienigdzach i innych warto$ciowych rzeczach obok pieczeci

wplywu umieszczonej na przesylce wplywajace;.
§ 14.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Rejestracja przesylek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesylki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesyltke.

3. Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:
1) przesytke wptywajaca,
2) przesytke wychodzaca,

3) elementy akt sprawy (w tym notatki, opinie, prezentacje, projekty pism itp.), z wylaczeniem

przesytki wpltywajacej i wychodzacej,
4) sprawe
— okresla zalacznik nr 1 do instrukcji.

4. Metadane s3 dodawane automatycznie lub recznie przez punkt kancelaryjny lub przez

prowadzacego sprawe.
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5.

6.

Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy
w calym zbiorze przesytek wptywajacych, okreslany jako kolejny numer z rejestru przesylek

wptywajacych w danym roku kalendarzowym.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalno$ci Ministerstwa, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, oferty handlowe, newslettery,

ogolne informacje i zaproszenia, ktore nie sg skierowane do konkretnych oséb.

Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidlowos¢ 1 kompletnos¢ metadanych dodawanych do

kazdego dokumentu elektronicznego znajdujacego si¢ w aktach sprawy.
§ 15.
Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki papierowe na podstawie danych:

1) zawartych w tre$ci pisma — gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig

pisma;
2) umieszczonych na kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyltki z wyjatkiem:
1) oznaczonych ,,do rgk wlasnych”, noszacych znamiona korespondencji prywatne;j;
2) przesytek (materiatow) zawierajacych informacje niejawne (oznaczone klauzulg tajnosci);
3) adresowanych do Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
4) oznaczonych jako wartosciowe;
5) ofert sktadanych w trybie przepisdéw o zamodwieniach publicznych;
6) ofert w konkursach ogloszonych przez Ministerstwo;
7) ofert kandydatow w naborze na stanowiska pracy;
8) kwestionariuszy danych osobowych na potrzeby zatrudnienia;
9) oswiadczen o stanie majatkowym;
10) dotyczacych dziatalnosci kasy zapomogowo — pozyczkowe;;

11) przesytek, ktorych nadawcag jest Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Stuzba
Kontrwywiadu Wojskowego, Centralne Biuro Antykorupcyjne itp.;
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12) przesytek, co do ktorych istniejg uzasadnione przestanki, ze moga zawiera¢ tzw. dane

wrazliwe (np. wplywajace z kancelarii komorniczych, sadow pracy itp.);
13) innych przesytek wskazanych przez Dyrektora Generalnego.
3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2:
1) wpkt1i3-sgprzekazywane adresatom;
2) w pkt 2 — sg przekazywane kancelarii tajnej;
3) w pkt4i5-—sgprzekazywane wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej;
4) w pkt 6 — sg przekazywane komorce organizacyjnej obstugujacej konkurs;
5) w pkt 7-9 i 12 — sg przekazywane komorce wlasciwej do spraw kadrowych;
6) w pkt 10 — sg przekazywane osobie prowadzacej kase zapomogowo-pozyczkows;

7) w pkt 11 — sa przekazywane adresatowi, a jeSli nie jest wskazany — Dyrektorowi

Generalnemu.

4. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci
okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, punkt kancelaryjny bezzwlocznie przekazuje
przesytke w oryginalnej kopercie wilasciwym osobom lub komoérkom organizacyjnym, po

uprzednim dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymatl przesytke w zamknietej kopercie 1 stwierdzil, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu zarejestrowania jej

W rejestrze przesytek wplywajacych.
§ 16.
1. Po otwarciu przesytki punkt kancelaryjny sprawdza, czy:
1) nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;
2) znajdujg si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych oznaczenia umieszczono na przesytce;

3) do pisma glownego zostaly dolaczone wszystkie wskazane w nim zalaczniki; brak
zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢

w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pismie lub zalaczniku.

2. W przypadku przekazania w jednej przesylce wiecej niz jednego pisma, nie uwzgledniajgc
zatgcznikow, opakowanie przesytki dotacza si¢ do pisma zaliczanego do rozpatrywanych kolejno

grup:
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1) stanowigcych srodek prawny, ktorego wniesienie ograniczone jest terminem;

2) stanowigcych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostal wyznaczony termin;

3) stanowigcych podstawe do wniesienia $rodka prawnego ograniczonego wskazanym w danym
piSmie terminem;

4) na ktore wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym piSmie terminie,
uwzgledniajac termin najwczesniejszy.

3. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktérego oznaczenie umieszczono na przesytce lub braku
zatgcznikoéw, punkt kancelaryjny sporzadza notatke stwierdzajaca t¢ okolicznos$¢ 1 dotacza ja do

przesyiki.
§17.

1. Punkt kancelaryjny, po rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych, umieszcza na
wpltywajacych przesytkach papierowych niepowtarzalny w calym zbiorze przesylek identyfikator
oraz piecze¢ wpltywu. W przypadku przesyitki pilnej lub terminowej na pieczgci wpltywu

odnotowuje si¢ takze godzing wptywu.
2. ldentyfikator oraz pieczgé wptywu umieszcza si¢ na:

1) opakowaniu, w przypadku przesytki, do otwarcia ktorej punkt kancelaryjny nie jest

uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma w pozostatych przypadkach, wzglgdnie na kolejnej stronie pisma,

0 ile uktad pierwszej strony nie pozwala na umieszczenie pieczgci wptywu.

3. Identyfikator umieszczony na przesylce papierowej musi by¢ mozliwy do odczytania bez

stosowania urzgdzen technicznych.

4. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 3, nanoszenie na przysytke

identyfikatora przeznaczonego do odczytu maszynowego.

5. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji stanowigcej osobista wlasnos¢, np. dyplom, certyfikat;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach, chyba ze z uwagi na ich posta¢ albo tre$¢ data wptywu ma istotne znaczenie dla

rozstrzygnigcia sprawy;

4) przesytkach o ktorych mowa w § 14 ust. 7;
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10.

11.

5) umowach;
6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;
7) protokotach odbioru;

8) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczeci wplywu jest utrudnione,

mogloby je uszkodzi¢ lub spowodowac¢ ich nieczytelnos¢.

Po naniesieniu na przesylk¢ papierowq identyfikatora wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe,
to jest wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesytek,

ktorych pelnego odwzorowania cyfrowego nie wykonuje si¢ ze wzgledu na:

1) format strony (A3 i wigksze);

2) duzg liczbg stron;

3) tres¢, forme lub postac.

Dyrektor Generalny uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne 1 organizacyjne moze
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 6, okresli¢ format strony, liczbg stron, wielkos¢ pliku

wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz petnych odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢

rodzaje przesylek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzglgdu na ich forme lub postac.

W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe,
nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyiki i ewentualnie
koperty, zalaczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacj¢ o objetosci (rozmiarze)

przesyltki. W takim przypadku w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po rejestracji

przesytki z uwagi na brak mozliwos$ci otwarcia przesyitki, to odwzorowanie cyfrowe moze by¢:

1) wykonane i dotgczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia

koperty;

2) wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢

Z tre$cig wpltywu przez adresata;

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych nie wykonano

petnego odwzorowania cyfrowego.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jakoscig techniczng umozliwiajaca

zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.
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12. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do

instrukcji.

§ 18.

1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, punkt kancelaryjny lub pracownicy
dokonujg ich wstepnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajagcych

ztosliwe oprogramowanie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng dzieli

si¢ na przesytki adresowane na:

1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej, jako wlasciwa

do kontaktu z Ministerstwem;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikoéw, w tym:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw

w Ministerstwie,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych w Ministerstwie,
C) pozostale, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci Ministerstwa.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje w rejestrze przesytek
wplywajacych poprzez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe przekazuje do punktu
kancelaryjnego celem rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych, zgodnie z postepowaniem
okreslonym w ust. 3 lub rejestruje bezposrednio w rejestrze przesytek wptywajacych zgodnie

Z postgpowaniem okreslonym w ust. 3.

5. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza do akt prowadzonej

przez siebie sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.
6. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wlacza si¢ do akt sprawy.

7. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby

zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji w integralnos¢
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dokumentu wraz z zatacznikami, w formatach w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesytki

dotaczone.

8. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowig czeS¢ akt spraw w Systemie

papierowym, to:

1) po dekretacji przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe
drukuje i nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesytek wplywajacych.
Prowadzacy sprawe¢ nanosi znak sprawy w gornej czesci wydruku (o ile przesyltka go nie

zawiera), a naste¢pnie dotacza wydruk do akt sprawy;

2) przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe drukuje, nanosi znak

sprawy (o ile przesylka go nie zawiera), a nastgpnie wlacza bez rejestracji i dekretacji do akt
sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, prowadzacy nie drukuje, nie rejestruje i nie

wlacza do akt sprawy.
§ 19.

1. Przesytki dorgczone na ESP rejestrowane s3 automatycznie poprzez dotaczenie do nich

metadanych je opisujacych oraz UPO.

2. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cz¢$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, prowadzacy sprawe drukuje je wraz z UPO 1 nanosi, na pierwszej stronie wydruku,
numer z rejestru przesylek wptywajacych, po czym wiacza je do akt sprawy po naniesieniu

W gornej czgsci znaku sprawy, jezeli przesylka go nie zawiera.
§ 20.

1. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odrebnych, wtedy punkt
kancelaryjny weryfikuje w systemie EZD waznos¢ podpisu elektronicznego i integralno$é
podpisanego dokumentu przestanego poprzez ePUAP, a jesli nie ma mozliwosci zweryfikowania
podpisu w systemie EZD — weryfikuje go za pomocg oprogramowania do weryfikacji podpisu,
a nastepnie dotgcza do przesytki wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji.

2. W przypadku, gdy informatyczny nosnik danych zawiera pismo podpisane podpisem
elektronicznym identyfikujacym jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach odrgbnych,

wtedy punkt kancelaryjny zobowigzany jest do skopiowania pliku na komputer i zweryfikowania
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go za pomocg oprogramowania do weryfikacji podpisu. Nastepnie dotagcza do przesytki

wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji.

3. Przepisy instrukcji stosuje si¢ przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych wskazanych przez
Dyrektora Generalnego jako dedykowane lub wspierajace do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajacej 1 powstajacej W zwigzku z uzytkowaniem tych systemoéow, o ile w przepisach
dotyczacych obstugi tych systeméw i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano

innego sposobu prowadzenia czynnos$ci kancelaryjnych

4. Dokumentacji, 0 ktorej mowa w ust. 3, nie ujmuje si¢ W rejestrach przesytek przychodzacych,
wychodzacych i wewngtrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna

rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.
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§ 21.
1. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wytacznie na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma papierowego.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje, dotaczajac dokument
elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych do metadanych opisujacych te

przesytki.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesytki papierowe,
dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci

elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac
zawartosci nosnika do zasobdw systemu EZD, a informatyczny no$nik danych przechowuje sig¢

w skladzie informatycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, stanowig czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, to po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny, prowadzacy sprawe drukuje tresci
umieszczone na informatycznych no$nikach danych, jezeli jest to zasadne. Nastgpnie nanosi

| wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych nosnikach
danych, ktérych nie wilaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegolnosci wskazanie

no$nikoéw, na ktorych sie znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i1 organizacyjne, moze
w drodze odrgbnych regulacji okresli¢ maksymalng wielko§¢ przesylki przekazywanej na

informatycznym nos$niku danych, ktorg wigcza si¢ bezposrednio do systemu EZD.
§ 22.
1. Po przyjeciu i rejestracji przesylek punkt kancelaryjny rozdziela je w celu przekazania:

1) konkretnemu adresatowi przesyiki;
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no

1.

2) komoérkom organizacyjnym, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w regulaminie

organizacyjnym Ministerstwa lub regulaminach organizacyjnych komoérek organizacyjnych.

W przypadku przesylek elektronicznych w catosci wlaczonych do systemu EZD 1 przesylek
papierowych, w peilni odwzorowanych cyfrowo, rozdziat, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje
wylacznie w systemie EZD, przy czym przesytki papierowe punkt kancelaryjny przekazuje do

sktadu chronologicznego bezposrednio po rejestracji.

W przypadku przesylek papierowych, nie w petni odwzorowanych cyfrowo, i przesylek na
informatycznych no$nikach danych, niewtaczonych w catosci do systemu EZD, rozdziat, o ktérym

mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie:
1) metadanych w systemie EZD oraz
2) catosci przesytki poza systemem EZD.

W przypadku przesytek stanowigcych czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym

rozdziat, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje przez przekazanie:
1) metadanych i odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz
2) catosci przesytki poza systemem EZD.

Po zatatwieniu sprawy przesyiki:

1) papierowe zwracane sg przez prowadzacego sprawe do sktadu chronologicznego, o ktorym

mowa w § 23 ust 1;

2) na informatycznych nosnikach danych zwracane sa przez prowadzacego sprawg do sktadu

informatycznego, o ktorym mowa w § 23 ust 2;

3) o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2, prowadzacy sprawg¢ gromadzi w aktach sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 41.

Rozdzial 3
Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych i skladach informatycznych

nos$nikow danych

§ 23.
W Ministerstwie prowadzi si¢ sktady chronologiczne:
1) przesylek wplywajacych w petni odwzorowanych cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem

SCP;
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2) przesytek wptywajacych nieodwzorowanych lub odwzorowanych w czgséci cyfrowo — zbior
oznacza si¢ symbolem SCN;

3) przesylek wychodzacych i dokumentacji papierowej wytworzonej wewnatrz jednostki, dla
ktorych przepisy prawa wymagaja utworzenia jego postaci papierowej — zbior oznacza si¢
symbolem SCW;

4) zwrotnych potwierdzen odbioru (i zwrotow listow) — zbidr oznacza si¢ symbolem SCZ.

2. W Ministerstwie prowadzi si¢ sktady informatycznych no$nikéw danych dla:

1) nosnikéw stanowigcych element przesylki wplywajgcej, ktorych zawarto$¢ skopiowano
W calosci do systemu EZD — zbidr oznacza si¢ symbolem SINDP;

2) nosnikow stanowigcych element przesytki wptywajacej, ktorych zawarto$ci nie skopiowano
w catosci do systemu EZD — zbior oznacza si¢ symbolem SINDN.

3. System EZD powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru sktadu chronologicznego 1 skladu
informatycznych no$nikéw danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentdw co najmniej
wedtug ich statusu (dostepny, wypozyczony, wycofany).

§ 24.

Dopuszcza si¢ utworzenie w jednostce wiecej niz jednego typu sktadu chronologicznego oraz sktadu
informatycznych nos$nikow danych, o ile przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne
lub logistyczne. O utworzeniu dodatkowego sktadu chronologicznego decyduje Dyrektor Generalny

po zasiggnigciu opinii koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
§ 25.

Przesytki wplywajace do Ministerstwa sg rejestrowane w skladzie chronologicznym lub skladzie
informatycznych nos$nikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek

wplywajacych.
§ 26.

1. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacje papierowa, stanowiaca element akt
sprawy prowadzonej elektronicznie lub dokumentacje niestanowiagca akt sprawy, przypisang do

symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do elektronicznego prowadzenia.

2. W skiadzie informatycznych no$nikéw danych przechowywane sa nosniki informatyczne
stanowigce element akt sprawy prowadzonej elektronicznie lub dokumentacje niestanowigcg akt
sprawy, przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do elektronicznego
prowadzenia.

§ 27.
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1. W skfadzie chronologicznym przechowuje si¢ przesytki i pisma w postaci papierowej stanowigce

element akt spraw elektronicznych, w tym:

1) przesytki wpltywajace, na ktore sktada si¢ dokumentacja papierowa i elektroniczna zapisana
na informatycznym nosniku danych, rejestrowane sg one pod jednym numerem z rejestru
przesytek wplywajacych, przy czym otrzymuja osobne kody techniczne sktadow i sa

przechowywane w odrgbnych zbiorach zgodnie z § 23;

2) pisma wewngtrzne lub przesytki wychodzace, dla ktorych nastgpita odreczna akceptacia,

W szczegblnosci podpis;
3) zwroty nicodebranych przesyltek.
2. W sktadzie chronologicznym nie rejestruje si¢ i nie przechowuje sig:

1) wydrukow przesytek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje, ktore
nie majg swojego odzwierciedlenia w systemie teleinformatycznym lub zawieraja one istotne
w sprawie adnotacje, W szczegolnosci opatrzone zostaly parafg lub podpisem i datg ich
wykonania;

2) zalacznikoOw w postaci miedzy innymi przedmiotow, publikacji, gadzetow, pozostawiajac je
do dyspozycji komorek organizacyjnych, do ktorych wlasciwosci zostata przesytka
przypisana. Prowadzacy sprawe (za zgoda dyrektora komorki organizacyjnej lub Dyrektora
Generalnego) moze podja¢ decyzje o odestaniu zalagczonych do przesytki miedzy innymi

przedmiotow, rzeczy, gadzetdéw do nadawcy;

3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wktad whasny komorki organizacyjne;j

wspolpracujacej przy prowadzeniu sprawy.
§ 28.

1. Dokumentacj¢ w skladzie chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikéw danych uklada

si¢ wedlug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacje posiadajaca numer z rejestru przesytek wplywajacych uklada sie¢ wedtug kolejnego
numeru z tego rejestru.

3. Dokumentacje¢ nieposiadajaca numeru z rejestru przesytek wplywajacych uklada sie wediug
kolejnego numeru w ramach danego typu sktadu.

4. Dokumentacj¢ oraz informatyczne no$niki danych przechowuje si¢ odrebnie dla kazdego zbioru

w pudtach oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru.
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5. Dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym oraz skladzie informatycznych
no$nikéw danych chroniona jest przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg.

§ 29.

1. Obowiazkiem przekazujagcego dokumentacje¢ do sktadu chronologicznego 1 skiadu

informatycznych no$nikoéw danych jest:

1) weryfikacja kompletnos$ci przekazywanej dokumentacji i no§nikow danych oraz uzupetnienie

metadanych;

2) umieszczenie na przesytce numeru z rejestru przesylek wptywajacych (oklejenie przesytki

kodem zawierajagcym numer z rejestru przesylek wplywajacych);
3) wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewnetrznych w gornej czgsci pisma.

2. Obowiazkiem przyjmujacego dokumentacje do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych

no$nikoéw danych jest:
1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i no$nikéw danych;

2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji poprzez wygenerowanie i naniesienie na dokument

kodu kreskowego sktadu;

3) potwierdzenie przyjecia nos$nika poprzez wygenerowanie i naniesienie na opakowanie
nos$nika kodu kreskowego. W przypadku braku mozliwosci naniesienia kodu kreskowego na
opakowanie no$nika, no$nik nalezy umie$ci¢ w kopercie lub innym opakowaniu, a kod

kreskowy umies$ci¢ na zewngtrznej stronie koperty lub opakowania;
4) umieszczenie dokumentacji w sktadzie;

5) prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
wsystemie EZD w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotow,
wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz no$nikéw danych ze sktadu

informatycznych no$nikoéw danych.
§ 30.

1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych no$nikéw danych

moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub statego wycofania ze stanu sktadu.

2. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych no$nikéw danych
odbywa si¢ na wniosek prowadzacego sprawe, ztozony za posrednictwem systemu EZD, jezeli

system na to pozwala.
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§ 31.

1. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja kompletne przesyitki nieposiadajgce pelnego

odwzorowania cyfrowego.

2. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych no$nikéw

danych jest dokumentowane przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej co najmniej znak sprawy, jej tytut,
nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano oraz termin zwrotu, jezeli zostat

okreslony albo
2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on
powiazanie informacji o wypozyczeniu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy;
3) wykonywanie kopii wypozyczanej dokumentacji w uzasadnionych przypadkach.

3. Przesytki w pelni odwzorowane w systemie EZD s3 wypozyczane ze sktadu chronologicznego lub
sktadu informatycznych nosnikéw danych tylko w uzasadnionych przypadkach przez osobe

odpowiedzialng za zatatwienie sprawy.
§ 32.

1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze skladu chronologicznego oraz za terminowy zwrot

odpowiada prowadzacy sprawg.

2. W przypadku zwrotu do skiadu chronologicznego przesytki zdekompletowanej, prowadzacy
sprawe¢ umieszcza na zwracanej do sktadu czesci przesyltki, w widocznym miejscu na dokumencie,
adnotacje o przyczynach zdekompletowania przesyltki oraz miejscu przechowywania brakujacych

jej czgsci, opatrujac ja datg oraz swoim podpisem lub sporzadza notatke w systemie EZD.

3. W przypadku braku mozliwosci ustalenia okoliczno$ci zdekompletowania przesytki Iub
stwierdzenia jej zaginigcia prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza catkowity lub

czgsSciowy brak zawartos$ci przesytki sporzadza protokot, zawierajacy co najmnie;j:
1) numer z rejestru przesytek wptywajacych;

2) znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostat nadany;
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3) krotki opis okolicznosci zdarzenia, imi¢, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za podjecie dzialan majacych na celu wyjasnienie brakow, uszkodzenia lub

zagubienia przesyiki;
4) date i podpis osoby sporzadzajgcej protokot.
4. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 3, odktada si¢ w miejsce zagubionej przesytki.

5. W przypadku stwierdzenia braku przesytki, ktorej zawarto§¢ zostala w pelni odwzorowana
cyfrowo lub ktorej czes¢ zawarta na nos$niku papierowym zostala w catosci zeskanowana,
dopuszcza si¢ rejestracj¢ w skladzie chronologicznym na podstawie wydruku w systemie EZD,
zawierajacego sformutowanie ,,wydruk z systemu EZD” oraz dat¢ i podpis osoby wykonujacej

wydruk.

6. W przypadku stwierdzenia brakow lub zaginigcia przesyiki, ktora nie zostata lub zostata tylko
czeSciowo odwzorowana w systemie EZD, prowadzacy sprawg lub osoba, ktora stwierdza
catkowity lub czg¢sciowy brak zawartos$ci przesytki poza sporzadzeniem okreslonego wzorem
protokotu, podejmuje czynnosci zmierzajace do pozyskania treSci przesytki w catosci poprzez

kontakt z nadawca i udzielenie stosownych wyjasnien.
§ 33.

1. Wycofanie przesytki ze sktadu chronologicznego moze nastgpi¢ tylko ze sprawy zawierajacej

oryginat tej przesyiki.
2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja przesyiki:
1) na podstawie ktorych rejestrowana jest sprawa papierowa;

2) nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego do papierowego

prowadzenia;

3) bedace czgscia spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania catosci lub czesci dokumentow

innej jednostce lub wedtug wlasciwosci.
3. W przypadku przesytki wptywajacej bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw, réznigcych si¢
od siebie trybem prowadzenia, o miejscu przechowywania papierowej przesytki decyduje sposéb

dokumentowania zatozonej sprawy na oryginale przesytki. W przypadku:

1) zatozenia sprawy papierowej, przesytke nalezy przechowywac¢ w teczce aktowej dla danej

sprawy, natomiast na kopii przesylki nalezy zalozy¢ spraw¢ prowadzong elektronicznie;
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2) zalozenia sprawy elektronicznej, papierowa przesytke nalezy zarejestrowa¢ w odpowiednim
zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii przesytki nalezy zalozy¢ sprawe
prowadzong papierowo. Do teczki aktowej, w ktorej prowadzona jest sprawa papierowa,

nalezy odtozy¢ uwierzytelniong kopie przesyiki.

4. Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji w systemie EZD

I wydaje dokument w postaci papierowej prowadzacemu sprawe odnotowujac:
1) imie i nazwisko pracownika, na ktorego wniosek przesytka zostata wycofana;
2) przyczyng wycofania dokumentu ze stanu sktadu chronologicznego.

5. W przypadku wycofania czesci przesytki oznaczonej jednym numerem z rejestru przesylek
wpltywajacych, czes¢, ktora pozostaje w sktadzie, przechowywana jest pod tym numerem sktadu,

natomiast wycofana czg¢$¢ otrzymuje nowy numer skladu.

Rozdzial 4

Dekretowanie przesylek
§ 34.

1. Przesytki majace znaczenie dla udokumentowania dziatalno$ci Ministerstwa, w tym takze
przesyiki nie w petni odwzorowane cyfrowo oraz przesyliki na informatycznych nos$nikach danych

nie wigczone do systemu EZD, dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD.

2. W przypadku przesytek stanowigcych czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, po

dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacj¢ zastepcza.

3. Jezeli z odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do
zatatwienia do komorki organizacyjnej, punkt kancelaryjny, wzglednie inny upowazniony do tego
pracownik, rozdziela przesytki bez dekretacji do wlasciwych komodrek organizacyjnych,

bezposrednio po rejestracji przesytki.

4. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komodrke organizacyjng moga by¢ przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez dyrektora komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane
w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
dekretujacego, dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej

dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
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5. W przypadku przesylki blednie zadekretowanej pracownik, ktdry ja otrzymal, przekazuje te
przesytke dekretujacemu lub osobie upowaznionej, z prosba o zmian¢ dekretacji wraz

Z uzasadnieniem 1 propozycja zmiany dekretacji.
§ 35.

1. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik dekretuje ja do

komorek merytorycznych wtasciwych do zatatwienia tych spraw.

2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych
i zostaly one wskazane w dekretacji, wowczas dekretujacy lub upowazniony pracownik wskazuje
komorke merytoryczng, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy i koordynowanie prac

wykonywanych przez komorki organizacyjne wspolpracujace przy zatatwianiu sprawy.

3. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych,
dekretujacy wskazuje te komorke organizacyjng oraz prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy
ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposoéb komorka organizacyjna stanowi w tym
przypadku komorke merytoryczng. W tresci dekretacji, dekretujacy lub upowazniony pracownik
wskazuje, kto powinien wspotpracowaé przy realizacji sprawy lub zapozna¢ si¢ z dokumentacja.
Wyznaczona komoérka organizacyjna prowadzi sprawe, a pozostale komodrki to komorki
wspolpracujace w zakresie swojej wlasciwosci merytorycznej wynikajacej z regulaminu
organizacyjnego lub wewnetrznego regulaminu organizacyjnego. Analogicznie postgpuje si¢
w przypadku wyznaczenia komorki wewnetrznej zobowigzane] do wspotpracy z innymi

komodrkami wewnetrznymi lub pracownika wspotpracujacego z innymi pracownikami.

4. Jezeli przesytka jest adresowana bezposrednio do Ministra, upowazniony do tego pracownik
Ministerstwva moze dokona¢ wstepnej dekretacji 1 przekaza¢ przesytke do zatatwienia do
wlasciwej komorki organizacyjnej. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw wchodzacych w zakres
zadan réznych komorek organizacyjnych, wskazana komorka organizacyjna, ktéra otrzymata
przesytke do zatatwienia, wspolpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi przy prowadzeniu
sprawy. Jezeli wyznaczona komorka merytoryczna, do ktorej nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy, uzna, ze jest niewlasciwa do zatatwienia sprawy, woéwczas przekazuje przesytke do
komorki merytorycznej wilasciwej do zatatwienia sprawy lub do innej jednostki wedtug
wlasciwos$ci albo informuje nadawce przesylki pisemnie, ze przesytka dotyczy sprawy, ktora

znajduje si¢ poza wlasciwoscig Ministra.
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Rozdzial 5

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
§ 36.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu

na sposob jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.
2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy i otrzymania znaku
sprawy.
3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie do

klasy z wykazu akt.
§37.
1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesyiki, stanowigcej cze$¢ akt sprawy prowadzonej w Systemie papierowym,

prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.
3. Znak sprawy zawiera kolejno:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjne;j;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) Kkolejny numer sprawy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela kropkami,
z wyjatkiem elementow oznaczenia komorki organizacyjnej 1 wewnetrznej komorki
organizacyjnej, ktoére oddziela si¢ myS$lnikiem, np. w nastepujacy sposob: [BDG-
1].[405].[3].[2021], gdzie:

1) [BDG-I] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki
organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zatatwienie, wyrazone

ciggiem znakow;

2) [405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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3)

4)

[3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie oznaczone;j
symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 2, w wewngtrzne] komorce

organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku,

[2021] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, musi by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,

niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny

zbidr, to dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis

spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1)
2)
3)

4)

5)

oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki organizacyjne;;
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia grupy

spraw w osobny zbidr;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Elementy znaku sprawy, o ktorych mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem elementow

oznaczenia komorki organizacyjnej 1 wewngtrznej komorki organizacyjnej, ktore oddziela sig¢

myS$lnikiem, np. w nast¢pujacy sposob: [BDG-1].[405].[3].[2].[2021], gdzie:

1)

2)

3)

4)

5)

[BDG-I] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki
organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zatatwienie, wyrazone

ciggiem znakow;
[405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

[3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbior, rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym,
0 ktéorym mowa w pkt 2, w wewng¢trznej komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1,

w danym roku;

[2] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w wydzielonej

grupie spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

[2021] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.
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8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna:

1)

2)

po znaku sprawy umie$ci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac go od
znaku sprawy kropka w nast¢pujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba naturalng

okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie

[prowadzacy] to oznaczenie inicjalow prowadzacego sprawe.

§ 38.

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

przyporzadkowywana do klas koncowych z wykazu akt w danej komorce organizacyjnej,

w danym roku kalendarzowym. Dokumentacj¢ przyporzadkowang do klas stanowigcych wyjatek

od podstawowego systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych przechowuje si¢ w teczkach

aktowych.

2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, gratulacje i kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane

jako przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowig czgsci akt sprawy;

niezamawiane oferty, ktoére nie zostaly wykorzystane, jezeli zostaty zarejestrowane jako

przesytki wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie

przyporzadkowano ich do sprawy;

dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe), o ile

nie przyporzadkowano ich do sprawy;

listy ptac, listy obecnosci i kartoteki wynagrodzen;
whnioski urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

karty drogowe;

karty wyposazenia;

10) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;
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11) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych
ustug lub spraw, w szczego6lnosci dane w systemie udostgpniajacym automatycznie dane
Z rejestru oraz dane przesytane za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie

tworzace rejestr;

12) rejestry i ewidencje (np. $rodkoéw trwalych, wypozyczania sprzetu, materiatow biurowych,

zbioréw bibliotecznych).
§ 39.
1. Prowadzacy spraw¢ sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz zarejestrowane;j:
2) rozpoczyna nowa sprawe;
3) nie stanowi akt sprawy.
2. Prowadzacy spraw¢ w przypadku okreslonym w ust. 1:
1) pkt 1 — dotacza przesytke do akt sprawy;

2) pkt 2 — na podstawie przesyiki rejestruje nowg sprawe w danym roku, wybierajac wlasciwag

klas¢ z wykazu akt;
3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli z przesylki lub z treSci dekretacji wynika, ze sprawa zostata zalatwiona, prowadzacy sprawe
po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawg w systemie EZD. Zakofczenie sprawy
w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej zatatwienia. Prowadzacy

sprawe odpowiada za terminowe konczenie spraw.
§ 40.

1. System EZD pozwala w szczeg6lno$ci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego dane

odnoszace si¢ do:

1) catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
C) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
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e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,

C) tytul sprawy, stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do jej przedmiotu, w przypadku spraw

zatozonych w podteczkach, takze tytut podteczki,
d) nazwe i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) znak nadany przesylce stanowigcej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa

wlasna,
f) date pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) datg rejestracji sprawy,
h) date zalatwienia sprawy,
i) imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne;

3) System EZD umozliwia tworzenie raportOw na temat spraw zarejestrowanych w dowolnie

wybranych:
a) okresach chronologicznych,
b) klasach z wykazu akt, niezaleznie od rz¢du klasy.
§41.
W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

1) spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej akt

spraw zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koficowej w wykazie akt;
2) na kazdy rok zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zarejestrowanych w ciggu roku
w danej klasie z wykazu akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz jeden rok;

w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;
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4) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych

odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w réznych spisach spraw (np. akta osobowe);
5) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.
§42.

1. Sprawe niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany jej
znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne. Prowadzacy sprawe kazdorazowo decyduje
o zamknieciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych latach. Dopuszcza si¢, w uzasadnionych

przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie zakonczone;.

2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesng ponowng rejestracja sprawy moze nastgpic¢, gdy wskutek

reorganizacji Ministerstwa akta spraw niezatatwionych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, prowadzacy spraw¢ dokonuje wzmianke o ponownej
rejestracji sprawy lub automatycznie wykonuje to system EZD, odnotowujac znak sprawy
niezatatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy niezatatwionej,
w sposob umozliwiajacy wzajemne powigzanie spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa

dotychczas nadanego znaku sprawy.

4. W przypadku, gdy przerejestrowanie sprawy ze wzgledu na bledne zaklasyfikowanie wigze si¢ ze

zmiang trybu jej prowadzenia, nalezy:

1) w przypadku zmiany sprawy elektronicznej na papierowa wycofaé pozostajace w skladzie
chronologicznym dokumenty akt sprawy i1 utworzy¢ dla nich papierowa teczke aktowa,
w ramach, ktorej dokumentacje¢ uktada si¢ w sposob odzwierciedlajacy zalatwienie tej sprawy;
do teczki nalezy odlozy¢ dekretacje zastepczg oraz uwierzytelnienie dokumentéw podpisanych

podpisem elektronicznym;

2) w przypadku zmiany sprawy z papierowej na elektroniczng, cato$¢ dotychczasowych akt
sprawy przekazuje si¢ do rejestracji w sktadzie chronologicznym dokumentéw wytworzonych
w instytucji, bedacych czescig akt spraw elektronicznych (SCW) na podstawie identyfikatora
notatki, umieszczonej w elektronicznych aktach sprawy, informujacej o zmianie znaku sprawy

oraz trybu jej prowadzenia.

Rozdzial 6

Zalatwianie spraw

§ 43.
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1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, wedlug kolejnosci wptywu i stopnia
pilnosci, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem, bez tgczenia jej z inng sprawg nie majgcag z nig
bezposredniego zwigzku.

3. Jezeli z przesytki wynika, ze sprawa zostata zatatwiona — (pismo zostato przekazane jedynie do
wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie)
I wynika to z treSci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wlaczeniu pisma do akt

sprawy, sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz

konczy sprawe w systemie EZD.

4. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory 1 formularze obowigzujace

w Ministerstwie.
§ 44.
1. W trakcie zatatwiania sprawy prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy, w szczegolnosci:
1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozmow z interesantami lub z czynnosci wykonanych poza

siedzibg Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktorych mowa w § 18

ust. 7;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje

tych os6b odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zalatwianej sprawie;
5) dokumentacje wewngtrzng istotng przy zatatwianiu sprawy.

2. W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dotaczenia do akt
odwzorowania cyfrowego pism wychodzacych i wewnetrznych, dla ktérych wymagana jest postac

papierowa.

3. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ stosujac odpowiednio przepisy § 17 ust. 6-12, takze do

pism wewngtrznych, stanowigcych czgs¢ akt sprawy prowadzonych w systemie EZD.

4. Pisma wewngtrzne, o ktérych mowa w ust. 3, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym

stosujac odpowiednio podziatl, o ktorym mowa w rozdziale 3 w § 23 ust. 1.
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5. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ i poprawno$¢ metadanych opisujacych sprawe oraz

przesyltek i pism wiaczonych do niej, w tym:
1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane opisujace przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4, jezeli nie zostaty

okreslone automatycznie;

3) uzupelnia metadane opisujace przesytki wplywajace, jezeli nie zostaly okreslone

automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) poprawia metadane opisujace przesytki wpltywajace, w szczegdlnosci tytuly dokumentow,
jezeli zostaly okre$lone przez punkt kancelaryjny, w sposdb nicodzwierciedlajacy stanu

faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujace przesyiki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaty okreslone

automatycznie.

Rozdzial 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 45.
1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osob¢ nieupowazniong do jego
podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej akceptacji pisma
przez osobg¢ podpisujacay.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje
pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy zwraca pismo
prowadzacemu sprawe, udzielajac mu wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na

projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w czasie roZmowy;
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3) z wykorzystaniem innych dostgpnych $§rodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do

systemu EZD lub gdy taka konieczno$¢ wynika ze sposobu zatatwienia sprawy.
6. Akceptujacy moze dokonaé poprawek i zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersje pisma.

7. Podpisujacy moze zwrédci¢ pismo prowadzacemu sprawe stosujagc odpowiednio przepisy ust. 5 lub

dokona¢ poprawek pisma i podpisa¢ poprawiong przez siebie wersje pisma.
§ 46.

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej
poza Ministerstwo, osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje pismo podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji
dziatalnoéci podmiotow realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazuja
potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczajag mozliwos¢ uzycia innego rodzaju

podpisu.
2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Podpisujacy moze podpisa¢ pismo przeznaczone do wysytki podpisem odrecznym, gdy wymaga
tego szczegolny charakter pisma, jego tre$¢ lub rodzaj odbiorcy (np. okoliczno$ciowe pisma
gratulacyjne, pisma skierowane do odbiorcéw zagranicznych, podzigkowania, umowy) lub jesli

odbiorca zrezygnuje z doreczania przesytek w wersji elektronicznej.

4. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dzialajagcg w zastepstwie osoby podpisujacej, tresé
pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,w zastgpstwie” lub jego skrot

,»wz.” oraz okre$lenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowane;.

5. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajacg na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca
wyrazenie ,,z upowaznienia” lub jego skrot ,,z up.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby,

ktéra udzielita upowaznienia.

6. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej, po akceptacji w systemie EZD sa
drukowane przez prowadzacego sprawe celem ztozenia na pismie podpisu odrecznego przez osobe

podpisujaca pismo.

7. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w formie dokumentu
elektronicznego przy wykorzystaniu systemu EZD, ktére zostaly opatrzone podpisem
elektronicznym, dopuszcza si¢ wystanie wydruku pisma uzyskanego z tego systemu,

odzwierciedlajacego tres¢ tego pisma, o ile przepisy nie stanowig inaczej.
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8.

10.

11.

12.

13.

W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, dla pism o ktérych mowa w ust.
7, po podpisaniu pisma, prowadzacy sprawe drukuje metryke pisma (metadane pisma
wychodzacego oraz uwierzytelnien z akceptacjami z systemu EZD 1 dofacza jg do akt sprawy

razem z zaakceptowang wersja pisma wychodzacego.

Jezeli pismo przeznaczone do wysyltki, jest czgscig akt spraw prowadzonych w Systemie
papierowym, wowczas po podpisaniu pisma podpisem elektronicznym przez podpisujacego,
prowadzacy sprawe drukuje pismo w dwoéch egzemplarzach, chyba ze zatatwienie sprawy
wymaga dodatkowych egzemplarzy, wraz zinformacjami o akceptacjach i podpisie
elektronicznym (metadanymi pisma wychodzacego). Jeden egzemplarz pisma przeznaczony jest

do wyslania, natomiast drugi, prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy prowadzonej w systemie
papierowym.

Wydruki pism z systemu EZD, o ktérych mowa w ust. 6-9, zawieraja kompletng tre$¢ pisma wraz

z peina data (rok, miesigc, dzien).

Pracownik jest zobowigzany do prawidlowego przygotowania koperty, ktora zawiera
wygenerowang z systemu EZD etykiet¢ z kodem kreskowym, unikalnym identyfikatorem
korespondencji wychodzacej oraz znakiem sprawy. Wygenerowane z systemu EZD etykiety sa
jednorazowe i nie mogg by¢ wielokrotnie wykorzystywane do przesytania korespondencji do tego

samego adresata.

W przypadku korespondencji wysytanej za potwierdzeniem odbioru, koperty powinny zawierac
naklejone zwrotne potwierdzenie odbioru zawierajacego informacje niezbedne operatorowi
pocztowemu do dostarczenia go do nadawcy tj. jego pelny adres korespondencyjny oraz dane
niezbedne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do systemu teleinformatycznego

tj. kod kreskowy lub co najmniej identyfikator korespondencji wychodzacej oraz znak sprawy.

Na egzemplarzu ad acta w przypadku czesci akt spraw prowadzonych w Systemie papierowym
prowadzacy sprawe umieszcza informacj¢ dotyczaca przekazania pisma do wysytki lub osobistego

doreczenia.

§ 47.
Przesytki wychodzace z Ministerstwa sg dor¢czane adresatom:
1) za posrednictwem operatora pocztowego;

2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomocg $rodkéw komunikacji

elektronicznej;



Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Technologii —41 — Poz. 57

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem elektronicznym
sg wystane z systemu EZD przez prowadzacego sprawe lub osobe upowazniong. Prowadzacy
spraw¢ lub osoba upowazniona jest zobowigzany do wskazania w systemie EZD adresu odbiorcy

pisma oraz sposobu wysytki.

3. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest zobowigzany do odzwierciedlenia w aktach
sprawy w systemie EZD faktu wystania korespondencji za pomocg poczty elektronicznej lub faxu,

jezeli taka informacja nie dodaje si¢ w systemie EZD automatycznie.

4. W przypadku przesylek wychodzacych w postaci papierowej, punkt kancelaryjny odnotowuje
w systemie EZD sposob wysylania przesylki (np. list polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) 1 uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaly okre§lone
automatycznie lub przez prowadzacego sprawe, a nastgpnie przekazuje przesytki bezposrednio do

adresatow, do punktu wymiany korespondencji miedzyresortowej lub dostawcy ustugi pocztowe;.

5. W przypadku, gdy przesytka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego potwierdzenia odbioru,
pracownik prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona obowigzany jest do prawidlowego
oznakowania za pomocg naklejek generowanych przez system lub wypelnienia stosownego
formularza pocztowego wraz z umieszczeniem na nim znaku sprawy, w ramach ktorej powstata

przesyika.
§ 48.

1. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wychodzacych, zawierajacy

W szczegdlnosci:

1) liczbe porzadkowa, pod ktorag odnotowano wysytke;

2) date przekazania wysyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwge adresata;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob doreczenia przesytki — np. list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna.
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,

o ktorych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie daty wydruku;
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3) zapisanie calosci lub czgéci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 8

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 49.

1. Przekazaniu do archiwum zaktadowego podlega wszelka dokumentacja z wytaczeniem informaciji

niejawnych przetwarzanych w Kancelarii Tajnej Ministerstwa.

2. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego powinna by¢ uporzadkowana przez
prowadzacego sprawe (dla dokumentacji wyszczegolnionej w ust. 3 i 6) lub pracownika kancelarii
glownej Ministerstwa (dla dokumentacji wyszczegolnionej w ust. 4 i 5). Dyrektor komorki
organizacyjnej w przypadku wystapienia okolicznosci, 0 ktorych mowa w Rozdziale 9 moze
wyznaczy¢ innego pracownika odpowiedzialnego za uporzadkowanie dokumentacji, podlegajacej

przekazaniu do archiwum zaktadowego.
3. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnos$ci akt spraw;
2) uzupehieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, ze szczegdlnym uwzglednieniem tytutow spraw

oraz tytulow dokumentow;
5) zweryfikowaniu zakonczenia sprawy w systemie EZD.

4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadéw informatycznych nosnikéw danych do

archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 28;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelna nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono

sktad informatycznych nosnikéw danych — na srodku u gory,
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b) informacja, z jakiego sktadu informatycznych nosnikéw danych pochodzi dokumentacja —

pod informacja, 0 ktorej mowa w lit. a,

c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych nosnikéw danych

znajdujacych sie w pudle lub paczce — pod informacja, 0 ktorej mowa w lit. b,

d) skrajne identyfikatory przesytek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja, 0 ktorej

mowa w lit. c.

5. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow chronologicznych do archiwum

zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 28;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono

sktad chronologiczny — na srodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle lub

paczce — pod informacja, 0 ktorej mowa w lit. a,

c) informacjg, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja,

0 ktorej mowa w lit. b,

d) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja,

0 ktorej mowa w lit. c.

6. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw papierowych oraz dokumentacji niestanowigcej akt
sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do papierowego

prowadzenia polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dhuzszym niz 10 lat oraz podlegajacej ekspertyzie archiwalnej (oznaczonej

symbolem Be) niezaleznie od okresu przechowywania:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie
sprawy — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze
teczki, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, przy czym

poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,
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2)

b)

9)

h)

)
k)

utozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt

sprawy,

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesyltek i pism,

odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

dopuszcza si¢ wlaczenie wykazu dokumentow do dokumentoéw nietworzacych akt sprawy,

usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek,

wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm,
atych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym, jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm,

nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

ponumerowaniu zapisanych stron materiatéw archiwalnych zwyktym migkkim otowkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje si¢ na wewnetrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka
zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis 0soby numerujace;j
akta]”,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
opisaniu teczek zgodnie z § 50,

utozeniu teczek aktowych chronologicznie latami w ramach danego roku w kolejnosci
wynikajacej z wykazu akt, odrebnie materiatow archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajgcej ze spisu spraw,
wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wickszych od formatu A4 do tego formatu,

odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby — w pudtach,
opisaniu teczek zgodnie z § 50,

ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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§ 50.

1. Kazda zakonczona teczka aktowa, zawierajaca dokumentacje powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

3.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

pelnej nazwy jednostki organizacyjnej, pelnej nazwy komorki organizacyjnej oraz pelinej
nazwy wewnetrznej komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokumentacje — na srodku
u gory;

znaku teczki, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 37 ust. 6 — dodatkowo numeru sprawy, ktora jest
podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior — po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania

dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komoérki organizacyjnej;

tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegétowieniem
zawarto$ci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce iinformacji o rodzaju dokumentacji

(np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) — na srodku;
rocznych dat skrajnych;
rok zatozenia teczki;

numeru tomu, jezeli akta spraw lub dokumentacja nietworzaca akt spraw przyporzadkowana
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuje kilka teczek

— pod rocznymi datami skrajnymi.

W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 41:

1)

2)

3)

pkt 3 — tytul teczki uzupelnia si¢ 0 wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych

przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;,

pkt 4 — tytul teczki uzupelnia si¢ 0 informacje identyfikujace teczke¢ zbiorcza (np. imig

I nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

pkt 5 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2, zamieszcza si¢ petny znak
sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ 0 tytut sprawy.
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§ 51.

Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego dolacza si¢ wszelkie pomoce

ewidencyjne, w tym:

1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;
4) skorowidze.
§ 52.

1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia system
EZD lub jego modut.

2. Dokumentacje elektroniczng spraw zakonczonych oraz dokumentacj¢ niestanowigca akt sprawy
przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt wskazanego do elektronicznego
prowadzenia, uznaje si¢ za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego nie podzniej niz po uplywie
dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku, w ktérym sprawa zostata

zakonczona.

3. W odniesieniu do spraw elektronicznych, przekazaniu podlegaja poszczegolne sprawy z danego

symbolu z wykazu akt zakonczone w okresie, 0 ktorym mowa w ust. 2.

4. Przejecie dokumentacji w systemie EZD polega na przyjeciu przez archiwist¢ uprawnien

pozwalajacych na:

1) udostgpnianie dokumentacji tworzacej akta spraw oraz nietworzacej akt sprawy;
2) przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehianie metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

4) przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego.

5. Dokumentacja elektroniczna jest przejmowana przez archiwum zaktadowe pod warunkiem

wczesniejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 49 ust. 3.

6. Przekazanie uprawnien, 0 ktorych mowa w ust. 3, moze nastgpowaé automatycznie po uptywie
okresu, o ktorym mowa w ust. 2. O automatycznym przekazaniu uprawnien decyduje archiwista

w porozumieniu z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych.

7. Po przekazaniu uprawnien, 0 ktorych mowa w ust. 4, komoérka organizacyjna, ktéra wytworzyta

dokumentacje, zachowuje dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
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dokumentacji elektronicznej jedynie do odczytu, bez mozliwosci jej edytowania oraz bez

mozliwosci udostepniania jej innym komoérkom.
8. System EZD odnotowuje automatycznie date przyjecia uprawnien, 0 ktorych mowa w ust. 4.

9. Funkcje ewidencji dla spraw prowadzonych elektronicznie spetnia wygenerowany z systemu EZD

raport.

§ 53.

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikow danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD lub
systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw, kwalifikowana jest do kategorii Bc ibrakowana w trybie i na zasadach, okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD ani
systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych ustug lub spraw, przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym powstal zbidr przesytek w sktadzie informatycznych no$nikow
danych.

3. Informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow danych do
archiwum zaktadowego powinien byc¢ trwale oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego

jednoznaczng identyfikacje.
4. Ewidencja nosnikow, 0 ktérych mowa w ust. 1, powinna zawierac:

1) pelng nazweg Ministerstwa, komoérki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej

przekazujacej nosniki;

2) pelng nazwe Ministerstwa, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej,

ktéra wytworzyta dokumentacje;

3) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
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4) imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad

informatycznych nosnikéw danych;
5) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki;
6) date przekazania;
7) rozmiar lub ilos¢ dokumentacji przekazywanej;
8) dla kazdej pozycji ewidencji:
a) liczbe porzadkows,
b) oznaczenie rodzaju nosnika,
c) oznaczenie kancelaryjne, tj. znak akt lub znak sprawy, z ktérym powiazany jest no$nik,

d) numer seryjny nosnika, jezeli wystepuje i mozna go odczytaé bez uzycia specjalistycznych

programow,
e) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
f) dat¢ zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
g) miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 8 lit. e oraz f, uzupetnia pracownik archiwum

zakladowego.
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§ 54.

1. Przesytki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego nie podzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktorym powstat zbior przesylek w sktadzie chronologicznym, na

podstawie ewidencji zawierajacej CO najmniej:

1) pelna nazwe Ministerstwa, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej

przekazujacej dokumentacije;
2) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi;
3) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;

4) imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad

chronologiczny;
5) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
6) date przekazania;
7) rozmiar lub ilos¢ dokumentacji przekazywanej;
8) dla kazdej pozycji ewidencji:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje o identyfikatorach przesyltek, o ktorych mowa w § 14 ust. 6,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce,
d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
f) miejsce na ewentualne uwagi.

2. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 8 lit. d oraz e, uzupeknia pracownik archiwum

zakladowego
§ 55.

1. W przypadku dokumentacji stanowiacej cze$S¢ akt spraw papierowych oraz dokumentacji
niestanowigcej akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do
papierowego prowadzenia, teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie pdzniej
niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia

spraw. Jezeli dokumentacja podlegajaca przekazaniu, jest niezb¢dna do biezacej pracy, mozna ja
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pozostawi¢ W komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie wypozyczenia z archiwum
zakladowego.

2. W odniesieniu do spraw papierowych, przekazanie do archiwum nastepuje po zakonczeniu
wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku kalendarzowym w danej komorce
organizacyjnej lub w wewnetrznej komorce organizacyjnej pod danym symbolem z wykazu akt,
z uwzglednieniem terminu, 0 ktorym mowa w ust. 1.

3. Zamieszczong W Systemie EZD dokumentacje¢ bedaca czgscig akt spraw prowadzonych papierowo
przekazuje si¢ archiwiscie zgodnie z § 49.

4. Dokumentacje, 0 ktorej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie
ewidencji zawierajacej CO najmniej:

1) pelng nazwe Ministerstwa, komoérki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje;
2) pelna nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki
organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje;
3) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
4) imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije;
5) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
6) date przekazania;
7) rozmiar lub ilo$¢ przekazywanej dokumentacji;
8) dla kazdej pozycji ewidencji:
a) liczbe porzadkows,
b) oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt lub znak sprawy, a w przypadku, o ktérym mowa
w § 25 ust. 6, dodatkowo numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw
W 0sobny zbior,
c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta Kklasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
Z uszczegolowieniem zawarto$ci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i informacji
o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy,
opinie, notatki),
d) roczne daty skrajne,
e) liczbe tomOéw W obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej
pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej,
g) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

h) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wiasciwego archiwum panstwowego,
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10.

11.

12.

1) miejsce na ewentualne uwagi.
Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 7 i 8 lit. h oraz i, uzupelia pracownik
archiwum zaktadowego.
Ewidencje dla spraw papierowych sporzadza si¢ odrebnie dla materiatlow archiwalnych i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.
Uwzgledniajac odrgbnosé ewidencji, o ktorej mowa w ust. 5, sporzadza si¢ oddzielng ewidencje
dla szczegélnych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacji technicznej, audiowizualnej,
osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora witasciwego archiwum
panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 4 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow
dokumentacji.
Ewidencje sporzadzane sg w postaci elektronicznej albo papierowej, w zaleznosci od sposobu
przyjetego W jednostce.
Pozycje w ewidencji uktada si¢ chronologicznie wedtlug daty zalozenia teczki aktowej, a nastgpnie
wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.
Przekazanie ewidencji w postaci elektronicznej nastepuje:
1) w systemie teleinformatycznym, jesli system ten posiada taka funkcj¢ albo
2) na opisanym informatycznym no$niku danych.
Papierowa ewidencje sporzadza si¢:
1) w czterech egzemplarzach — dla materiatow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalne;j.
Oprocz papierowej ewidencji, 0 ktorej mowa w ust. 11, archiwum zaktadowe moze wymagaé

przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania tego spisu.

§ 56.

Archiwum zaktadowe zwraca jeden egzemplarz papierowej ewidencji, o ktorej mowa w § 55

ust. 11, komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum zakladowego odpowiada

dyrektor komorki organizacyjnej.

Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Ministerstwa, jego
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reorganizacji, zmian struktury organizacyjnej oraz w zwiazku ze zmianami o charakterze

kadrowym
§57.

1. W przypadku ustania dziatalnosci Ministerstwa lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny nowo powotanej jednostki organizacyjnej
zawiadamia o tym Dyrektora Archiwum Akt Nowych.

2. Poprzez reorganizacje rozumie si¢ likwidacje komoérki organizacyjnej, utworzenie nowej komorki
organizacyjnej, laczenie, przejmowanie, podzial zadan, zmian¢ nazwy komorki, zmiang

oznaczenia komorki organizacyjnej.

3. W przypadku reorganizacji komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komorki organizacyjnej albo
przekazania zadan miedzy komodrkami organizacyjnymi lub wewnegtrznymi komodrkami

organizacyjnymi akta spraw niezakonczonych:

1) komorka przejmujgca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje w systemie EZD pelne

uprawnienia do zarzadzania aktami sprawy;

2) papierowych — komorka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje
protokolarnie. Przekazanie odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych
spisbw obejmujace sprawy, ktorych akta sg przekazywane, zatacza si¢ do protokotu. Jeden

egzemplarz protokotu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

4. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ Spraw niezakonczonych, niezwlocznie
rejestruje je ponownie, zgodnie z § 42 ust. 3. Przerejestrowanie spraw prowadzonych papierowo
wigze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek aktowych zatozonych w nowej komorce

organizacyjnej.

5. Komorka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje niezwlocznie uporzadkowane akta
spraw zakonczonych oraz dokumentacje nietworzaca akt sprawy do archiwum zaktadowego.
W przypadku niedopelnienia tego obowiazku porzadkowanie dokumentacji oraz jej przekazanie
do archiwum zaktadowego spoczywa na komodrce organizacyjnej przejmujacej zadania.
W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy jej zadania nie sa przejmowane przez nowa
komorke organizacyjna, Dyrektor Generalny wskazuje komorke odpowiedzialng za

uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

6. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie, do archiwum zaktadowego,

w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 8.
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7. Pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacja do nowej komorki organizacyjnej zachowuja
dostgp do spraw w likwidowanej komorce organizacyjnej w systemie EZD do czasu ich
ponownego zarejestrowania w nowej komorce organizacyjnej lub przekazania ich do archiwum

zaktadowego, jednak nie dluzej niz 3 miesigce po likwidacji komorki.
§ 58.

1. Zakonczenie $wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika do innej komorki
organizacyjnej (nie zwigzane Z reorganizacjg) hie powoduje skrocenia dwuletniego okresu
przechowywania spraw papierowych zakonczonych w komorce organizacyjnej i koniecznosci

dokonania archiwizacji.

2. Obowigzkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do pracy
w innej komoérce organizacyjnej, a takze pracownika, ktory w ramach komorki organizacyjnej

otrzymat nowy zakres obowigzkow, jest:

1) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej akt spraw niezakonczonych
w postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi uprawnieniniami do zarzadzania aktami
sprawy;

2) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akt spraw

niezakonczonych w postaci papierowej;

3) uprzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupeklnienie metadanych w systemie EZD,
aw przypadku spraw papierowych uporzadkowanie teczek aktowych zawierajacych sprawy,
ktore prowadzit; w przypadku, gdy okres przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych
mingt, przekazanie ich do archiwum zaktadowego w trybie i na zasadach, o ktorych mowa

w instrukcji;

4) przekazanie do archiwum zaktadowego dokumentacji prowadzonych przez siebie spraw

elektronicznych zakonczonych, niezaleznie od daty zakonczenia;

5) zwrocenie do sktadu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentow oraz
zwrocenie do sktadu informatycznych nosnikéw danych wszystkich wypozyczonych

no$nikow danych;

6) zwrdcenie wypozyczonych akt do archiwum zaktadowego.
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Rozdzial 10
Postepowanie z dokumentacja na wypadek przerwy w dzialaniu systemu EZD lub niemoznoS$ci

jego uzytkowania
§ 59.

1. W przypadku wystapienia awarii systemu EZD, Kancelaria Gtéwna zawiadamia o tym fakcie
bezposredniego przetozonego, ktory przekazuje informacje Dyrektorowi Biura Dyrektora
Generalnego, Dyrektorowi Biura Informatyki oraz Dyrektorowi Generalnemu. Sposob
postepowania W Kancelarii Gtownej jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii.
Ustalenia w tym zakresie podejmowane sa po konsultacjach przeprowadzonych przez Biuro
Administracyjne z Biurem Dyrektora Generalnego.

2. Do czasu usunigcia awarii systemu EZD zostaje zawieszona obstuga sktadu chronologicznego

i sktadu informatycznych nosnikow danych.
§ 60.

1. Po uzyskaniu informacji z Biura Informatyki, ze awaria jest dlugotrwala, tzn. jej usunigcie zajmie
kilka godzin, pracownicy Kancelarii Glownej rejestruja przesyiki, przyporzadkowane do
poszczegolnych komorek organizacyjnych, poprzez wpisanie ich odrgcznie w rejestrach przesytek,
oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej. Po zarejestrowaniu korespondencji w rejestrach,
przesytki w postaci papierowej wraz z pisemnym ich wykazem przekazywane sa sekretariatom.

2. Do czasu usunigcia awarii systemu EZD, sprawy prowadzone sg w systemie papierowym.
§61.

1. Korespondencja wewngtrzna jest przekazywana za posrednictwem poczty elektronicznej lub

W postaci papierowe;j.

2. Korespondencja przeznaczona do wyslania przynoszona jest przez pracownikow komorek
organizacyjnych do Kancelarii Gtownej. Pracownik Kancelarii Gtéwnej potwierdza przyjecie

przesytki na kopii pisma.

3. Przesylki polecone sa wpisywane przez pracownikow Kancelarii Glownej recznie lub

z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (np. excel) do pocztowej ksigzki nadawczej.

4. Przesytki przeznaczone do wysytki za posrednictwem ESP, wysylane sa przez uprawnionych

pracownikow za posrednictwem ePUAP.

§ 62.
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Po usunigciu awarii w celu uzupelnienia akta spraw w systemie EZD, pracownicy prowadzacy sprawy
elektronicznie skanuja dokumenty zgromadzone w systemie papierowym, umieszczajg je w systemie

EZD i zaktadajg w nim sprawy.
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Zalacznik nr 1
A — Struktura metadanych opisujacych przesyltke wplywajaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, nie
jezeli nie
okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i jezeli nie
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion okreslono la
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, a w nie
tym:
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
2c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne)
2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzgdzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
29 kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
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4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnig;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w Data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéow dokumentow (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu o
() - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
9 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
10 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czgéciowo,
niepubliczny
11 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak

rejestrowanej przesytki wptywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zalacznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zalaczona plyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na ptycie DVD)
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14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) Collecti . dk bi6
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- p N ec;mn (nieuporzgdkowany zbior
vocabulary/ anych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku rastrowym,
jak i tekstowym,; zaleca si¢ wpisywanie
wartosci domyslnej oznaczenia typu
=text
15 Sposob dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika (na
przyktad list zwykty, list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza
itd.)
16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, nie
jezeli jest
B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos$¢* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ przesyiki, tak
w tym
la imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie
czynnosci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i
. okt i té imion (zaleca si¢ automatyczne
(przig;towzlimekprqe tu pisma, 0 kt(r)ry‘m mowa wpisywanie na podstawie
w4§5 ust. 1, akceptacja pisma, o ktorej mowa w zidentyfikowanego w systemie EZD
§43) uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst wymagane nie
w systemie, 0 ktorych mowa w 1a . . .
(zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata niebedacego osoba fizyczng tekst wymagane, nie
jezeli nie
okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i jezeli nie
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wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion okreslono 2a
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)
3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzgdzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
39 kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji 1 znakow: wymagane nie

systemie EZD identyfikator dokumentu

() - ukosnik lewy

(/) - ukosnik prawy
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(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak rownosci

(,) - przecinek

(;) - $rednik
8 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny cze$ciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) Collecti . dk bis
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- ollection (nieuporzadkowany zbi6r
danych),
vocabulary/
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a Dataset (uporzadkowany zbior danych),
ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazoéw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zaré6wno w pliku rastrowym,
jak i tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
wartos$ci domyslnej oznaczenia typu
=text
14 Sposob wysytki na podstawie zdefiniowanego i tekst wymagane nie

zatwierdzonego stownika (na przyktad list
zwykly, list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza
itd.)
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C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesylkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalnos$¢* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie odpowiedzialnos$ci za tre§é tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie
czynnosci w systemie EZD (przygotowanie automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, o ktorym mowa w § 43 ust. 1, imion (zaleca si¢ automatyczne
przygotowanie notatki, opinii, stanowiska, o wpisywanie na podstawie
ktorych mowa w § 7 ust. 2, akceptacjg pisma, o zidentyfikowanego w systemie EZD
ktorej mowa w § 45 uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujgcego czynno$ci tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
w systemie, o ktorych mowa w 1a wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wiaczenia do akt sprawy w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji 1 znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu o
() - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
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8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) Collecti . dk bi6
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- ollection (nieuporzadkowany zbior
danych),
vocabulary/
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a Dataset (uporzadkowany zbior danych),
ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze
stow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku rastrowym,
jak i tekstowym,; zaleca si¢ wpisywanie
wartosci domyslnej oznaczenia typu
=text
D — Struktura metadanych opisujgcych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéob zapisu Wymagalnos§¢* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie odpowiedzialnos$ci za tre§é tak
la imi¢ i nazwisko pracownika zaktadajacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
1b imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas zatozenia sprawy w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane w nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM momencie eksportu
dat sposrdd dat wymienionych w czg$ciach to dwie cyfry miesigca, DD to dwie danych do paczki
A, B lub C zatacznika) cyfry dnia, na przyktad 1997-07-16 archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
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archiwalnej
Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi w wymagane nie
. . . instrukcji
(zapisywany automatycznie po wybraniu
wlasciwej pozycji wykazu akt)
Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tekst wymagane nie
tresci sprawy (na przyktad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy na
Wwywoz nieczystosci)
Dostep - okreslenie dostepu (automatyczne mozliwe wartosci: wymagane w nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na . . momencie eksportu
. X publiczny - dostgpny w catosci, .
podstawie metadanych dokumentow . o danych do paczki
elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach pybllczr}y - dostepny czgiciowo, archiwalnej, o ktorej
niepubliczny .
sprawy) mowa W przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
Format ustalona warto$¢ wymagane w nie
" . . momencie eksportu
Multipart/Header-Set danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona warto$¢: wymagane w nie
Type Vocabulary) . . . momencie eksportu
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- Collection (nieuporzgdkowany zbiér danych do paczki
danych) . . .
vocabulary/ archiwalnej, o ktorej
. o o . mowa w przepisach
zgodnie z przeplsar_m wynnlkajqcyml zart. 5 wydanych na
ust. 2a ustawy archiwalnej podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
Opis Tekst opcjonalny Nie

Wymagalnosé¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zalacznik nr 2
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ Minimalna ilo$¢ bitéw Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel
teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
lub takie, w ktorych kolor nie . . inna bezstratna
o wielostronicowy
ma znaczenia ), format A4 do PDF
A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
] . bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie czarno-biate (jezeli | 2500 pikseli na dluzszym | 8-bitowa skala szarosci | JPG >50%
zalgczone osobno) boku lub kolor 24-bit
teksty drukowane -czarno- | 1600 pikseli na dtuzszym | 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
biate, mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybor . . inna bezstratna
. T wielostronicowy PDF
tego, co da wigksza jakosc)
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dtuzszym | 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybor ielostroni PDE bezstratna
tego, co da wigksza jakosc) wielostronicowy
materialy ~ wielkoformatowe | 200 dpi Dobér w zaleznosci od | JPG >50%
wigksze od A3 (na przyklad znaczenia koloru lub
L - DJVU
plakaty, mapy) odcieni szaro$ci
teksty drukowane, w ktorych | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie™ : . bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym | 24 bit - kolor JPG >50%
boku
") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caly tekst jest w jednym kolorze,

a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyroznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA ROZWOJU | TECHNOLOGII
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SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 Kierownictwo Ministerstwa i organy kolegialne
01 Organizacja
02 Zbidr aktow normatywnych, legislacja, pomoc prawna, zezwolenia
na utworzenie przedstawicielstw fundacji zagranicznych
03 Planowanie, sprawozdawczos¢, analizy
04 Informatyka
05 Skargi 1 wnioski oraz inne wystapienia do Ministerstwa
06 I_:’race naulfowo-badawcze, dziatalno$¢ wydawnicza, informacyjna
i promocyjna
07 Wspétdziatanie z podmiotami w kraju i za granica
08 Kontrola, audyt wewnetrzny i kontrola zarzadcza
1 KADRY
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
14 Dyscyplina pracy
15 Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe pracownikow
16 Sprawy socjalne
17 Ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
2 GOSPODAROWANIE MIENIEM, BEZPIECZENSTWO NARODOWE
20 Administrowanie i eksploatacja nieruchomosci
21 Inwestycje 1 remonty nieruchomosci
22 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami mienia
23 Srodki transportu i tacznosci
24 Ochrona os6b 1 mienia
25 Sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe, obrona cywilna
26 ZamoOwienia publiczne
3 FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje w zakresie finans6w oraz obstugi finansowo-ksiegowe;j
31 Planowanie, realizacja i sprawozdawczo$¢ w zakresie budzetu
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32 Ksiggowos¢ finansowa, obstuga kasowa

33 Rozliczanie wynagrodzen

34 Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa

35 Fundusze specjalne. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

36 Inwentaryzacja

4 GOSPODARKA

40 Strategie, polityki i programy w dziale administracji rzadowej
Gospodarka

41 Sytuacja gospodarcza Polski

42 Wsparcie funkcjonowania przedsigbiorstw

43 Gospodarka elektroniczna

44 Bezpieczenstwo gospodarcze

45 Obro6t towarami 1 ustugami

46 Promocja polskiej gospodarki

47 Projekt w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspoltpracy
(SPPW)

48 Ksztatcenie kadr dla gospodarki

49 Zarzad przymusowy

5 WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

50 Ogolne zasady 1 programy wspotpracy migdzynarodowej
w zakresie wspotpracy gospodarczej

51 Wspolpraca z Unig Europejska

52 Stosunki wielostronne, wspotpraca z organizacjami
miedzynarodowymi o zasiggu $wiatowym i regionalnymi
instytucjami europejskimi

53 Stosunki dwustronne

54 Zagadnienia ogolne miedzynarodowej wspoipracy dwustronne;j
i wielostronnej

UPRAWNIENIA WEASCICIELSKIE I PRZEKSZTALCENIA

WLASNOSCIOWE

60 Polityka nadzoru witascicielskiego

61 Przedsiebiorstwa panstwowe

62 Spotki z udziatem Skarbu Panstwa
63 Uprawnienia z praw majatkowych

64 Monitorowanie pomocy publicznej
65 Komercjalizacja
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66 Prywatyzacja

67 Zobowigzania inwestorow. Renegocjacje oraz nadzor nad
umowami prywatyzacyjnymi

68 Nieodptatne zbywanie akcji lub udziatow

69 Naleznosci po  zlikwidowanym funduszu restrukturyzacji
przedsigbiorcow

v BUDOWNICTWO, PLANOWANIE | ZAGOSPODAROWANIE

PRZESTRZENNE ORAZ MIESZKALNICTWO

70 Strategie, polityki i programy w dziale administracji rzadowej
budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz
mieszkalnictwo

71 Budownictwo

72 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne i rewitalizacja

73 Mieszkalnictwo i infrastruktura komunalna

74 Finansowanie mieszkalnictwa

75 Gospodarka nieruchomo$ciami

76 Orzecznictwo administracyjne

77 Zarzadzanie mieniem panstwowym

78 Kwalifikacje, uprawnienia, licencje zawodowe i Zintegrowany
System Kwalifikacji (ZSK)
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Svmbole Kategoria
yn . Hasla klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
klasyfikacyjne
akt
2 3 4 5 5 7
ZARZADZANIE
00 Kierownictwo ministerstwa i organy kolegialne
000 Posiedzenia i narady Kierownictwa Ministerstwa
001 Komisje, komitety, rady, zespoly, grupy robocze A W tym korespondencja w sprawie powotania, sktad,
wlasne protokoty  posiedzen, wystgpienia, opracowania,
sprawozdania,  wnioski, listy = obecnosci  na
posiedzeniach, uchwaty.
Dla kazdej komisji, komitetu, rady, zespotu, grupy
roboczej zaktada si¢ odrgbna teczke.
002 Resortowe i miedzyresortowe komisje, komitety, A Jak przy klasie 001
rady, zespoty, grupy robocze powolywane
Z wlasnej inicjatywy
003 Komisje , komitety, rady, zespoty i grupy robocze A Jak przy klasie 001, m.in udziat wlasny i sprawy
przesytane do wiadomosci
004 Narady 1 zebrania pracownikow A W tym protokoty, sprawozdania, wnioski
01 Organizacja
010 Organizacja oraz prace projektowe w zakresie
organizacji i zarzgdzania Ministerstwem
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0100 |Organizacja Ministerstwa A W tym akty zalozycielskie, statut, akty erekcyjne,
podziat pracy w kierownictwie, regulamin
organizacyjny, wnioski 1 decyzje dotyczace zmian
organizacyjnych oraz sporow kompetencyjnych,
ustalenia i wytyczne, schemat organizacyjny

0101 |Organizacja komorek organizacyjnych A W tym wewngetrzne regulaminy organizacyjne komoérek
organizacyjnych, schematy organizacyjne,
dokumentacja dotyczaca sposobu zarzadzania, ustalenia
I wytyczne

0102 |Organizacja organow i jednostek organizacyjnych A W tym statuty, regulaminy organizacyjne, schematy

podlegtych ~ Ministrowi  lub  przez niego organizacyjne
nadzorowanych

0103 |Organizacja podmiotow wspotdziatajacych oraz B5 W tym informacje o zmianach zasad funkcjonowania,

nadrz¢dnych danych teleadresowych

0104 | Zarzadzanie procesami BS W tym karty proceséw, mapy 1 zestawienia procesow,
plany dziatan, harmonogramy, sprawozdania, raporty
dotyczace procesow

0105 | Zarzadzanie ryzykiem B5 W tym dokumentacja koordynacji, identyfikacji i oceny
ryzyka, plany postepowania z ryzykiem
nieakceptowalnym, harmonogramy i sprawozdania
Z realizacji dziatan wynikajacych z podjete] decyzji
W sprawie postepowania z ryzykiem

011 Nadzor Ministra Z wylaczeniem spraw nadzoru nad dziatalnoscig spotek
objetych klasg 621
0110 |Regulacje w zakresie spraw nadzoru Ministra A

Wiasne regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
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0111 |Nadzoér nad dziatalno$cig organow i jednostek A . . . . .
i . . . Dla kazdego organu lub jednostki organizacyjnej
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez )
. zaktada si¢ odrebng teczke
niego nadzorowanych
0112 | Nadzor nad biurami informacji gospodarcze;j
0113 |Nadzor nad fundacjami, dla ktorych Minister jest W tym statuty, sprawozdania roczne z dziatalnosci
ministrem wiasciwym fundacji
012 Upowaznienia i pelnomocnictwa oraz ustanawianie
zastepstw
0120 | Upowaznienia i pelnomocnictwa BE10 W  tym ewidencja, egzemplarze aktowe,
korespondencja.
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia wygasniecia
upowaznienia lub pelnomocnictwa.
0121 | Ustanawianie zastepstw BE10 W tym dokumentacja aktéw  ustanawiajacych
zastepstwa i korespondencja w tych sprawach.
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia ustania
zastepstwa.
013 Ochrona informacji niejawnych
0130 |Regulacje  w zakresie  ochrony informacji A Whasne regulacje, wyjasnienia w tym plany, instrukcje,
niejawnych poziomy zagrozen
0131 |Bezpieczenstwo teleinformatyczne BE10 Dokumentacja SWB 1 PBE administratoréw systemow

teleinformatycznych,  korespondencja z  procesu
uzgodnien z ABW, audyty, zarzadzanie ryzykiem.
Dokumentacja IBTI i AS w tym: procedury, certyfikaty
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0132 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, naruszenia B10
zwigzane z przestrzeganiem przepisow w zakresie
ochrony informacji niejawnych
0133 | Zmiana klauzuli tajnos$ci B10 W tym protokoty 1 korespondencja dotyczaca
przeklasyfikowania dokumentow
0134 | Urzadzenia ewidencyjne B10 W tym: dzienniki korespondencji, karty dokumentu,
dziennik  ewidencji  szyfrofaksow,  pomocnicze
urzadzenia ewidencyjne, rejestr dziennikow
ewidencyjnych i teczek
0135 | Akta postepowan sprawdzajacych B20
0136 |Wykaz osob, wobec ktorych przeprowadzono B20
postegpowanie sprawdzajace
0137 | Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych B20 - zgody na jednorazowy dostgp do informacji
niejawnych
- upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych
- zgoda na udostepnienie informacji niejawnych na czas
trwania postgpowania sprawdzajacego
- dokumentacja dotyczaca poszerzonego postepowania
sprawdzajacego
0138 | Funkcjonowanie Kancelarii Tajnej B10 Protokoty z funkcjonowania
0139 |Przetwarzanie informacji niejawnych B10 Protokoty i  korespondencja  dotyczgca  0s6b

w Ministerstwie

wyznaczonych do prowadzenia ewidencji materialow
niejawnych. Nie dotyczy protokolow objetych klasa
0172

014

Ochrona danych osobowych
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0140 | Regulacje w zakresie ochrony danych osobowych A Wriasne regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
0141 |Realizacja praw osob, ktérych dane osobowe sa B10 Whioski podmiotéw danych w zakresie realizacji praw
przetwarzane przystugujacych im na podstawie rozdz. Il RODO
0142 | Przetwarzanie danych osobowych B10 W tym wnioski i pisma o udostgpnienie danych
osobowych z instytucji zewnegtrznych 1 od 0s6b
fizycznych, ktorych te dane dotycza
0143 |Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych B5
osobowych z przepisami prawa
0144 | Zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych B10
015 Udostegpnianie informacji publicznej B10 Udostepnianie na wniosek, ponowne udost¢pnianie
informacji  publicznej, udost¢pnianic  informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, decyzje o odmowie
udzielenia informacji publicznej
016 Obstuga kancelaryjna
0160 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz A W tym Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wyjasnienia i poradnictwo wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego Ministerstwa.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie.
0161 |Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji BS W tym rejestry przesytek, korespondencja w tych
sprawach
0162 |Ewidencja pieczgci 1 pieczatek oraz ich wzory A Przy czym zamoéwienia 1 realizacja zamowien przy

odciskowe

klasie 222
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0163 |Przekazywanie dokumentacji miedzy urzedami, A Protokoty zdawczo-odbiorcze
komodrkami organizacyjnymi Ministerstwa lub
komorkami ~ wewngtrznymi  w  komorkach
organizacyjnych w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
017 Obstuga archiwum zaktadowego
0170 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej A Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy.
w archiwum Sposob  ewidencji dokumentacji  przechowywanej
w archiwum jest okreslony w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
Ministerstwa.
0171 |Przekazywanie materiatow archiwalnych do A
zasobu archiwum panstwowego
0172 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A W tym korespondencja, protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0173 |Ewidencja  udostgpniania 1  wypozyczania B5
dokumentacji w archiwum
0174 | Kwerendy archiwalne dokumentacji w archiwum BES Kwerendy  archiwalne  dotyczace  dokumentow
zlikwidowanych zakladow, ktérych dokumenty nie sg
przechowywane w archiwum
0175 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
0176 |Profilaktyka 1 konserwacja dokumentacji w B10

archiwum
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018 Zbiory biblioteczne
0180 | Ewidencja zbiorow bibliotecznych A W tym ksiegi, kartoteki, bazy danych
0181 | Gromadzenie zbiorow bibliotecznych B5 Dokumentacja zwigzana z gromadzeniem
I prenumeratg zbiorow
0182 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5
02 Zbior aktow normatywnych, legislacja, pomoc
prawna, zezwolenia na utworzenie
przedstawicielstw fundacji zagranicznych
020 Wewnetrzne akty normatywne A Zarzadzenia, decyzje itp. Ministra oraz dyrektora
generalnego.
Dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych zaktada si¢
odrgbne teczki.
021 Akty normatywne powszechnie obowigzujace oraz
dokumenty rzadowe
0210 |Przygotowanie i opiniowanie wlasnych projektow A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego,
aktow normatywnych powszechnie opinie istanowiska wobec projektowanych aktow
obowigzujacych (ustaw, rozporzadzen Rady normatywnych, wnioski podmiotéw zewnetrznych
Ministrow, projektow zalozen projektow ustaw, z w sprawie konieczno$ci opracowania badz zmiany
wyjatkiem aktow wydawanych przez Ministra) przepisbw oraz  ostateczne  wersje  projektow,
oraz dokumentow rzadowych zaaprobowanych i przekazanych przez  Ministra
wlasciwym organom
0211 |Przygotowanie i opiniowanie aktow normatywnych A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego,

powszechnie obowigzujacych wydanych przez
Ministra

podpisane akty normatywne
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0212

Wyjasnienia, interpretacje 1 opinie przepisow,
ktoérych projekty zostaly przygotowane
w Ministerstwie

BES

0213

Dzialalnos¢ lobbingowa w procesie stanowienia
prawa prowadzona w Ministerstwie

0214

Ocena funkcjonowania aktéw normatywnych
powszechnie obowigzujacych

B5

Dokumentacja zwigzana z przygotowaniem oceny
funkcjonowania ustaw (OSR ex post), opinie
I stanowiska wobec OSR ex post

0215

Wykaz prac legislacyjnych i programowych Rady
Ministrow, wykaz prac legislacyjnych Prezesa
Rady Ministrow i1 wykaz prac legislacyjnych
Ministra

B5

Dokumentacja zwigzana ze zglaszaniem projektow do
wykazow oraz monitorowaniem realizacji wykazow.

Dla kazdego wykazu zaklada si¢ odrebna teczke.

0216

Udziat w przygotowaniu zewngtrznych projektow
aktow normatywnych obowigzujacych (ustaw,
rozporzadzen Rady Ministrow, projektow zatozen
projektow ustaw, rozporzadzen Ministrow)

BE10

0217

Wyjasnienia, interpretacje 1 opinie przepisow,
ktorych projekty zostaty przygotowane poza
Ministerstwem

BES

022

Opiniowanie
normatywnych,
projektow  umoéw
projektow notyfikacji

zewngtrznych  projektow  aktow
dokumentow rzadowych,
mig¢dzynarodowych  oraz

0220

Opiniowanie aktow

normatywnych

zewngetrznych — projektow

BE10

Dokumentacja udzielania opinii do projektow, w tym
projekty stanowiska Rzagdu RP wobec pozarzadowych
projektow ustaw
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0221 | Opiniowanie zewngetrznych projektow BE10
dokumentow rzagdowych
0222 | Opiniowanie projektéw umoé6w mie¢dzynarodowych BE10
0223 | Opiniowanie zewnetrznych projektow notyfikacji BE10
0224 | Weryfikacja  dokumentow  pod  wzgledem B10
formalnoprawnym
023 Zbiér aktow normatywnych niepublikowanych B5 W tym kopie =zarzadzen, uchwal, protokotow
oraz innych dokumentéw i opracowan rzadowych Z posiedzen komitetow Rady Ministrow
024 Pomoc prawna na potrzeby wlasne Ministerstwa BES Nie dotyczy spraw objetych klasg 0212
025 Sprawy w postepowaniu administracyjnym BE10 W tym decyzje i inne akty administracyjne Ministra
026 Obstuga prawna — zastepstwo procesowe
0260 | Sprawy cywilne BE10 W tym sprawy z zakresu prawa gospodarczego i prawa
pracy prowadzone przed sadami powszechnymi
I Sgdem Najwyzszym.
Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy si¢ od uprawomocnienia
si¢ orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie.
0261 | Sprawy karne BE10 Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy si¢ od uprawomocnienia
si¢ orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie.
0262 | Sprawy W postepowaniu sagdowo- BE10 Jak przy klasie 0261

administracyjnym
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0263 | Sprawy przed Trybunalem Konstytucyjnym A Klasa obejmuje takze rejestr
027 Zezwolenia na utworzenie przedstawicielstw BE10 W tym dokumenty potwierdzajace rejestracje fundacji
fundacji zagranicznych na terytorium RP zagranicznych oraz ich wnioski w sprawie utworzenia
przedstawicielstwa
03 Planowanie, sprawozdawczo$¢, analizy
030 Regulacje w zakresie planowania dziatalnos$ci A Wriasne regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
I sprawozdawczosci
031 Planowanie
0310 |Planowanie na poziomie Ministerstwa A W tym réwniez plan dziatalnosci Ministra oraz wklady
do planow prac jednostek nadrzednych.
Jezeli dokumenty majg charakter czastkowy 1 mieszcza
sig, co do =zakresu i rodzaju danych, w danych
zawartych w dokumentach o0 wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw W zakresie
opracowania tych dokumentéw o charakterze
czastkowym zakwalifikowac¢ do kat. BS.
0311 |Planowanie na poziomie komorek organizacyjnych A Jezeli dokumenty majg charakter czgstkowy 1 mieszcza
Ministerstwa si¢, co do =zakresu i rodzaju danych, w danych
zawartych w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o charakterze
czastkowym zakwalifikowa¢ do kat. B5
0312 |Planowanie organoéw 1 jednostek organizacyjnych A W tym plany dziatalnosci w zakresie kontroli

podlegtych ~ Ministrowi  lub

nadzorowanych

przez  niego

zarzadczej
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032

Sprawozdawczo$¢

0320

Sprawozdania na poziomie Ministerstwa

W tym réwniez sprawozdanie z planu dziatalnosci
Ministra oraz wktady do sprawozdan z prac jednostek
nadrzednych oraz os$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej Kierownictwa Ministerstwa.

Jezeli dokumenty majg charakter czastkowy i mieszcza
sig, co do =zakresu i rodzaju danych, w danych
zawartych w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o charakterze
czastkowym zakwalifikowa¢ do kat. B5.

0321

Sprawozdania na poziomie komorek

organizacyjnych Ministerstwa

Oceny kwartalne oraz o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej dyrektorow komorek organizacyjnych.

Jezeli dokumenty majg charakter czastkowy 1 mieszcza
si¢, co do zakresu 1 rodzaju danych, w danych
zawartych w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o charakterze
czastkowym zakwalifikowac¢ do kat. BS.

0322

Sprawozdania organdw 1 jednostek
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych

BE10

W tym informacje kwartalne o poziomie realizacji
celow 1 zadan ujetych w planie dzialalnosci w zakresie
kontroli zarzadczej, o$wiadczenia o Stanie kontroli
zarzadczej organow 1 jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
oraz dokumenty okres$lajace dziatania w zakresie
kontroli zarzadczej, w tym dzialania nadzorcze.

033

Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja
Ministerstwa

W tym dokumentacja samooceny Ministerstwa
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034 Informacje 0 charakterze analitycznym A
I sprawozdawczym  dla  innych  jednostek
organizacyjnych
035 Badania statystyczne prowadzone przez Ministra w A W tym materiaty do corocznych projektow programow
ramach programu badan statystycznych statystyki badan statystycznych statystyki publicznej,
publicznej korespondencja z GUS i uzytkownikami badan, a takze
projektowanie i stosowanie klasyfikacji statystycznych
W obszarze dziatalno$ci Ministerstwa.
Sprawozdania z realizacji badan.
04 Informatyka
040 Regulacje w zakresie informatyzacji Ministerstwa BE10 Wyjasnienia, interpretacje, opinie
041 Projektowanie i koordynacja budowy systemow BE10 W tym plany, harmonogramy, dokumentacja
informatycznych i teleinformatycznych analityczna, projekty wymagan i zatozen dla budowy
systemOéw  informatycznych i teleinformatycznych,
korespondencja.
Dla kazdego systemu informatycznego
i teleinformatycznego zaktada si¢ odrgbng teczke.
042 Wdrazanie 1 rozpowszechnianie  systemow B10
informatycznych i teleinformatycznych oraz
oprogramowania
043 Eksploatacja infrastruktury 1 systemow
informatycznych i teleinformatycznych
0430 |Instalacja, utrzymywanie i administrowanie B10 W tym dokumentacja w zakresie utrzymania
oprogramowaniem i administrowania oprogramowaniem, wnioski

0 instalacj¢ oprogramowania
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0431 |Utrzymywanie infrastruktury  informatycznej B10 W  tym  utrzymanie  sprzetu, sieci, lgczy
I teleinformatycznej teletransmisyjnych, Internet
0432 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow B10
informatycznych i teleinformatycznych
0433 | Modernizacja bazy sprz¢towej B10
0434 | Serwis techniczny, przeglady sprzgtu B2 Korespondencja w  zakresie  przeprowadzanych
przegladow technicznych sprz¢tu
044 Bezpieczenstwo  informacji  oraz = systemow W tym dokumentacja dotyczaca opracowania,
informatycznych i teleinformatycznych wdrazania, utrzymania i rozwoju Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji oraz dokumentacja
dotyczaca fizycznej, technicznej i o0rganizacyjnej
ochrony systemow teleinformatycznych np. wytyczne,
zalecenia konfiguracyjne, rekomendacje, polityki,
regulaminy, procedury bezpieczenstwa, dokumentacja
bezpieczenstwa teleinformatycznego, audyt
teleinformatyczny
0440 |Bezpieczenstwo  systemOéw  informatycznych BE10 W klasie tej rejestruje si¢ rOwniez sprawy dotyczace
i teleinformatycznych bezpieczenstwa systemow informatycznych
I teleinformatycznych przetwarzajacych dane
osobowe
0441 |Nadawanie prawa dostgpu do danych i sprzetu B10
informatycznego i teleinformatycznego oraz
uprawnien do  systemow  informatycznych
i teleinformatycznych
0442 | Zabezpieczenia kryptograficzne systemow BE10
informatycznych i teleinformatycznych oraz

oprogramowania
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0443 | Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji BE10
05 Skargi i wnioski oraz inne wystgpienia do
Ministerstwa
050 Zewnetrzne regulacje w zakresie zalatwiania skarg, B10
wnioskow 1 innych wystapien
051 Skargi 1 wnioski zatatwiane bezposrednio A Klasa obejmuje takze rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia B2 Jak przy klasie 051
wedlug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty, inicjatywy obywatelskie Jak przy klasie 051
054 Interpelacje i zapytania W tym np. postow, senatorow, radnych, rzecznikow
(zapytania, interpelacje, interwencje, os$wiadczenia
| wystgpienia)
055 Sygnaly od obywateli BES W tym anonimy
Klasa obejmuje takze rejestr
056 Sprawy przekazywane do zalatwienia innym B2 Dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢ w zakresie
podmiotom dziatania Ministerstwa, a zostaty do niego skierowane.
Klasa obejmuje takze rejestr.
06 Prace naukowo-badawcze, dzialalnos$¢
wydawnicza, informacyjna i promocyjna
060 Prace  naukowo-badawcze i  opracowania
problemowe
0600 |Opracowania Ministerstwa lub wykonane na A

zlecenie Ministerstwa
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0601 |Opracowania zewnetrzne dotyczace zakresu B5
dzialania Ministerstwa
061 Regulacje w zakresie dziatalnosci wydawniczej, A Wyjasnienia, interpretacje, opinie
informacyjnej i promocyjnej
062 Wydawnictwa
0620 | Wiasne  wydawnictwa  (teki ~ wydawnicze A Umowy, zatwierdzone projekty, wybrany do
Ministerstwa) oraz udziat A4 obcych wydawnictwa materiat fotograficzny — B10.
wydawnictwach Dla kazdego tytulu wydawanego przez Ministerstwo
zaktada si¢ odrebng teczke zawierajacg egzemplarz
okazowy oraz dokumentacje¢ kazdego tytutu.
0621 | Techniczne wykonanie materialdw promocyjnych B5 W tym zlecenia, rozliczenia zlecen, zapotrzebowania na
i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie materiaty fotograficzne
063 Patronaty BE10
064 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0640 | Udziat w polityce informacyjnej Rady Ministréw A W  tym dokumentacja dotyczaca wspoOtpracy
z Centrum Informacyjnym Rzadu w Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow
0641 |Informacje wtasne dla $rodkow publicznego A W tym publikowane komunikaty Ministerstwa,

przekazu, odpowiedzi na informacje medialne,
konferencje prasowe i wywiady

sprostowania, odpowiedzi, polemiki prasowe

0642

Monitoring srodkéw publicznego przekazu A
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065

Promocja dziatalno$ci Ministerstwa

W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji
promujacych 1 popularyzujacych dziatania
podejmowane przez Ministerstwo, udzial w akcjach
promocyjnych prowadzonych przez inne podmioty,
opracowywanie materialéw promocyjnych

066

Konkursy ministra w dziale budownictwo,
planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz
mieszkalnictwo

W tym sprawy zwigzane z ogloszeniem konkursow,
m.in. pisma do rektoréw uczelni wyzszych oraz prasy
branzowej, wnioski zgloszeniowe prac konkursowych;
wyniki konkursow, sprawy zwigzane
Z powiadomieniami laureatow o wygranej; W tym
pisma dodatkowe zwigzane ze zgloszeniami do
konkursow; materiaty dla Ministra, m.in.
przekazywanie protokoldow z posiedzen zespotéw
oceniajagcych oraz propozycj¢ nagrodzonych prac;
powotania cztonkéw zespotdw

067

Reprezentacja

B5

W  tym zaproszenia, zawiadomienia, Zyczenia,
podzigkowania 1 inna korespondencja czlonkéw
kierownictwa Ministerstwa oraz kierownictwa komorek
organizacyjnych Ministerstwa o podobnym charakterze
—nie zwigzana z zalatwianiem okreslonej sprawy

07

Wspoldzialanie z
| za granica

podmiotami w Kkraju

Przy czym udzial w posiedzeniach komisji, rad,
zespolow 1 grup roboczych klasyfikuje sie¢ w klasach
rzeczowych w ramach grupy rzeczowej 003

070

Regulacje w zakresie wspoldziatania z innymi
podmiotami w kraju i za granica

BE10

Wyjasnienia, interpretacje, opinie

071

Kontakty z podmiotami krajowymi
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0710 |Nawigzywanie kontaktow 1 okreslanie zakresu A
wspotdziatania z podmiotami w kraju
0711 |Umowy i porozumienia z podmiotami krajowymi A W tym ewidencja
dotyczace zakresu i sposobu wspoétdziatania
0712 | Przyjmowanie delegacji krajowych BE10 W tym korespondencja, harmonogramy wizyt, notatki
informacyjne i tezy do spotkan
0713 | Krajowe wyjazdy delegacji Ministerstwa BE10
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 |Nawigzywanie kontaktow 1 okre$lanie zakresu A
wspoldziatania  Ministerstwa z  podmiotami
zagranicznymi
0721 |Umowy i porozumienia z  podmiotami A Jak przy klasie 0711
zagranicznymi dotyczace zakresu 1 sposobu
wspotdziatania
0722 | Spotkania oraz wymiana do$wiadczen A
z podmiotami zagranicznymi
0723 | Wyjazdy delegacji Ministerstwa za granice BE10 Oryginaly zatwierdzonych wnioskow wyjazdowych
przechowuje sie w komorce organizacyjnej
Ministerstwa wtasciwej do spraw obstugi finansowe;j
0724 | Przyjmowanie delegacji zagranicznych BE10 Jak przy klasie 0712
073 Zjazdy,  konferencje = naukowe,  seminaria A W tym programy, referaty, wystgpienia, wnioski, listy

organizowane przez Ministerstwo

uczestnikow, protokoty
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074 Udziat w zewnetrznych konferencjach naukowych A W tym wlasne referaty, wystapienia, sprawozdania
1 seminariach, w tym inne spotkania z udziatem
przedsigbiorcow lub organizacji przedsigbiorcow
08 Kontrola, audyt wewnetrzny
080 Regulacje w zakresie zagadnien kontroli, audytu A
wewnetrznego
081 Kontrole
0810 |Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A
0811 |Kontrole przeprowadzone przez organy kontroli B5
zewnetrznej w  organach 1 jednostkach
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych
0812 | Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie
0813 |Kontrole  wtasne  organéw i1  jednostek Klasa ta obejmuje kontrole realizowane przez
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez Ministerstwo, prowadzone na podstawie przepiséw
niego nadzorowanych oraz podmiotow ustawy o kontroli w administracji rzadowej oraz
zewnetrznych w  zakresie spraw zleconych lub przepisoOw szczegolnych
nadzorowanych przez Ministra
0814 | Wystapienia organéw kontroli do jednostek B5 Nie zwigzane z klasami 0810-0813
niekontrolowanych
0815 | Ksigzki kontroli BES
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082 Audyt wewnetrzny A Dokumentacja  realizacji ~ zadania  audytowego
I czynnosci doradczych.
Dla kazdego zadania audytowego zaktada si¢ odr¢bng
teczke
KADRY
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace spraw
kadrowych
100 Regulacje wtasne w zakresie spraw kadrowych A W tym regulamin pracy, zasady wynagradzania, w tym
regulaminy premiowania i nagradzania.
Wyjasénienia, interpretacje, opinie
101 Regulacje otrzymane od organdw 1 jednostek B10
zewnetrznych  regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty 1 wymiana informacji ze zwigzkami A
zawodowymi w sprawach kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
pracy
110 Nawigzanie stosunku pracy
1100 | Nabor na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej B10 Okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych

I tryb ich niszczenia wynika z odrebnych przepisow.

Dokumenty os6b przyjetych odklada si¢ do akt
osobowych.
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1101 | Nabor na stanowiska niebedace w korpusie stuzby B10 Jak przy klasie 1100
cywilnej
1102 |Naboér, konkurs na stanowiska kierownikow B10 Jak przy klasie 1100
I zastepcoOw kierownikow organdéw oraz jednostek
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych
111 Przebieg zatrudnienia pracownikéw Ministerstwa
1110 | Ocenianie pracownikow B10 Korespondencja dotyczaca ocen okresowych.
Oceny poszczegolnych pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych jak przy klasie 120.
1111 | Awansowanie i wynagradzanie pracownikow B10 Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikoéw
odktada si¢ do akt osobowych jak przy klasie 120
1112 | Opisy stanowisk pracy B10 1 egz. oryginatu przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika jak przy klasie 120
1113 | Wartosciowanie stanowisk pracy B10
1114 | Dodatkowe zatrudnienie i zajecia zarobkowe B10 Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikoéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
112 Rozwigzanie stosunku pracy B10 Dokumenty dotyczace rozwigzania stosunku pracy
odklada si¢ do akt osobowych jak przy klasie 120
113 Sprawy ze stosunku pracy kierownikow organow

oraz kierownikow 1 pracownikow jednostek
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych oraz ich zastepcow
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1130 | Nawigzanie stosunku pracy B10 M.in. wynagrodzenia; dokumenty odktada si¢ do akt
osobowych kierownika lub zastgpcy kierownika jak
przy klasie 120
1131 | Rozwigzanie stosunku pracy B10 Jak przy klasie 1130
1132 | Nagrody i premie B10
1133 |Swiadczenia wynikajace z zawartego stosunku B10
pracy
114 Staze, wolontariat, praktyki
1140 |Staze B10 Dotyczy takze stazy eksperckich
1141 | Wolontariat B10
1142 | Praktyki B10
115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B10
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5 W tym rejestr umoéw zlecen i umow o dzieto
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 |Nagrody i premie dla pracownikdw Ministerstwa B10
1161 |Podzickowania, listy gratulacyjne, dyplomy B10 Przy czym niektéore dokumenty poszczegélnych

pracownikow mozna odtozy¢ do akt osobowych jak
przy klasie 120
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1162 | Odznaczenia panstwowe B10 Kopie pism dotyczacych konkretnych pracownikéw
odktada si¢ do akt osobowych — jak przy klasie 120
1163 | Odznaki honorowe B10 Dokumenty dotyczgce nadania odznak honorowych.
Ewidencja odznak honorowych — jak przy klasie 120
1164 |Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisOw prawa
117 Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna
1170 |Postepowanie dyscyplinarne B*) Jak przy klasie 1164
1171 |Postepowanie wyjasniajace B*) Jak przy klasie 1164
118 Oswiadczenia majatkowe, lustracyjne 1 inne
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach
ich rodzin
1180 | Oswiadczenia majatkowe B*) Okres  przechowywania  uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisOw prawa, w innym przypadku
wynosi 6 lat.
Dotyczy takze korespondencji w sprawie o§wiadczen
1181 | Os$wiadczenia lustracyjne 1 inne o$wiadczenia B*) Jak przy klasie 1180
0 osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
119 Restrukturyzacja zatrudnienia B10

12

Ewidencja osobowa




Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Technologii —91 —

Poz. 57

120 Akta osobowe pracownikdw Ministerstwa oraz BE10 Dlra'kaZdego pracownika prowadzi si¢ odrgbng teczk@..
pracownikow, kierownikéw i ich zastepcow Jesli akta osobowe prowadzone s3 W formlg
organéw jednostek organizacyjnych podlegtych elektron{cznej, to 1ch arch1w1zaqa odbywa si¢ rowniez
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych w formie elektronicznej, przy czym dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii
BES0

121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu BS W tym rejestr wydanych zaswiadczen.

Zaswiadczenia i1 pisma przewodnie odktada si¢ do akt
osobowych pracownikdw ministerstw, dla ktorych
Ministerstwo jest nastgpcg prawnym, pracownikow
Biur Radcy Handlowego, Wydziatow Ekonomiczno-
Handlowych, Wydziatéw Promocji Handlu i Inwestycji
oraz pracownikow zakladow odziedziczonych — jak
przy klasie 120.
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Regulacje dotyczace zagadnien bezpieczenstwa i A Wyjasnienia, interpretacje, opinie
higieny pracy

131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy W tym protokoty z dokonanych przegladow

132 Ocena ryzyka zawodowego, dzialania w zakresie
przeciwdziatania ~ wypadkom 1 chorobom
zawodowym

133 Wypadki
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1330 | Wypadki przy pracy BE10 Dokumentacja wypadkéw zbiorowych, $miertelnych,
inwalidzkich — kat. A
1331 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Jak przy klasie 1330
134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe BE10 W tym charakterystyki stanowisk pracy.
Rejestr choréb zawodowych — kat. B40

135 Dziatania i $rodki ochronne w zakresie BHP B10 W tym refundacja wydatku na zakup okularow lub
soczewek korygujacych wzrok dla pracownikow
zatrudnionych na  stanowiskach  wyposazonych
w monitory ekranowe, odziez ochronna

14 Dyscyplina pracy

140 Ewidencja obecnosci B10 W tym listy obecnos$ci, ewidencje wyjs¢ stuzbowych
| prywatnych, karty pracy pracownikoéw, ewidencja
pracy w godzinach nadliczbowych, usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy, zwolnienia od pracy, kontrola
obecnosci w pracy, korespondencja w sprawie
ewidencji

141 Zwolnienia lekarskie B10 W tym kontrola zwolnien lekarskich.

Zwolnienia  lekarskie = przechowuje si¢  wraz
z dokumentacja ptacowa pracownika.

142 Urlopy pracownicze B10 Plany urlopow oraz korespondencja w sprawach
urlopow, w tym urlopy pracownicze z tytulu
doksztatcania

143 Postepowania w sprawach mobbingu BE10 Dokumentacja postgpowan wewnetrznych

15 Szkolenie [ doskonalenie zawodowe
pracownikow
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150 Stuzba przygotowawcza B10
151 Indywidualne programy rozwoju zawodowego B5
152 Szkolenia
1520 | Szkolenia wlasne i krajowe B10
1521 | Szkolenia jezykowe B10
1522 | Szkolenia zagraniczne B10
153 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach B5 W tym studia wyzsze, studia podyplomowe, studia
innych niz szkolenia doktoranckie, specjalizacje, praktyki zawodowe,
aplikacje organizowane przez inne instytucje dla oséb
zatrudnionych.
Kopie dokumentow ukonczenia odklada si¢ do akt
osobowych poszczeg6dlnych pracownikow.
16 Sprawy socjalne
160 Regulacje w zakresie zasad dziatalnosci socjalne;j A W tym Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
Woyjasnienia, interpretacje, opinie.
161 Sprawy dziatalnosci socjalnej BS W tym protokoty z dziatalnosci socjalnej, plany
rzeczowo-finansowe Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, odpisy na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych
162 Formy dziatalno$ci socjalne;j
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1620 | Dofinansowanie wypoczynku, czgsciowa BS W tym wykazy doptat
refundacja zajeC sportowo-rekreacyjnych,
wydarzen kulturalnych
1621 | Pozyczki na cele mieszkaniowe B5 W tym wykaz wyptat, rejestr umow dotyczacych
pozyczek
1622 |Pomoc finansowa i rzeczowa oraz organizacja B5 W tym wykazy wyptat
i finansowanie imprez okolicznosciowych
1623 |Organizacja 1  wyposazenie  pomieszczen B5
zwigzanych z prowadzeniem dziatalnos$ci socjalnej
oraz grupowych form dzialalnosci sportowej
i rekreacyjnej
17 Ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna
170 Ubezpieczenia spoteczne
1700 |Zgloszenia 1  wyrejestrowania  ubezpieczeh B10 W tym zgloszenia cztonkoéw rodzin, zmiany adresow.
spofecznych Dokumenty poszczegdlnych pracownikéw odklada sie
do akt osobowych — jak przy klasie 120.
1701 | Dowody uprawnien do zasitkéw B5 Dotyczy  zasitkow chorobowych, rodzinnych
i pogrzebowych
1702 | Emerytury i renty B10 W tym zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
(Rp-7), korespondencja ~w  sprawie  odpraw
emerytalnych/rentowych itp.
171 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy
172 Opieka zdrowotna
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1720 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j B10
1721 |Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 Badania wstepne, okresowe, kontrolne oraz kontrolne
badania okulistyczne pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych
GOSPODAROWANIE MIENIEM,
BEZPIECZENSTWO NARODOWE
20 Administrowanie i eksploatacja nieruchomosci
200 Regulacje w zakresie spraw gospodarowania A Wriasne regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
mieniem
201 Stan prawny nieruchomosci A W tym decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu i ich
zmiany, wypisy z ksigg wieczystych, wypisy i odpisy
z ewidencji gruntow i budynkow, protokoty zdawczo-
odbiorcze nieruchomosci z odpowiednich rejestrow
iinne dokumenty dotyczace stanu  prawnego
nieruchomosci
202 Podatki i  optaty  publiczno-prawne  od B10
nieruchomosci
203 Gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu BES W tym dokumentacja przekazania nieruchomosci do
Pafistwa przejetymi po likwidacji jednostek zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa, protokoty,
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez dokumentacja zagospodarowania lub sprzedazy
niego nadzorowanych
204 Wykorzystywanie nieruchomo$ci na potrzeby B10 Zagospodarowanie  nieruchomos$ci  pozostajacych
wlasne w trwatym zarzadzie Ministerstwa na potrzeby wlasne
205 Udostgpnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe

wlasnych nieruchomosci
osob/jednostek

na potrzeby innych
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2050 | Wynajem lokali mieszkalnych B10 W tym korespondencja, wystgpienia do ministra
wlasciwego do spraw budownictwa, planowania
| zagospodarowania przestrzennego oraz
mieszkalnictwa o udzielenie zgody na wynajem,
umowy 1 aneksy do umow.

Okres przechowywania liczy si¢ od zakonczenia
obowigzywania umowy najmu.

2051 |Uzyczanie, wynajem, dzierzawa lub udostepnianie B10 Jak przy klasie 2050

nieruchomos$ci wiasnych na podstawie innego
tytutu prawnego
206 Eksploatacja nieruchomosci

2060 | Eksploatacja nieruchomosci wlasnych B10 W tym korespondencja i umowy z dostawcami energii
elektrycznej, energii cieplnej, zimniej i cieptej wody,
rozliczenia zuzycia, utrzymanie stanu technicznego
nieruchomosci

2061 |Eksploatacja innych nieruchomosci na potrzeby B10 W tym korespondencja, umowy i porozumienia,

wlasne

rozliczenia z podmiotami uzyczajacymi powierzchnig
na potrzeby Ministerstwa lub udostepniajagcymi
nieruchomosci na podstawie innego tytutu prawnego
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21 Inwestycje i remonty nieruchomosci BES W tym dokumentacja dotyczaca przygotowania,
wykonawstwa  iodbioru, wtym  uzgodnienia
z konserwatorem  zabytkow, projekty budowlane,
kosztorysy, pozwolenia na budowg lub zgloszenia robot
budowlanych, odbiory, rozliczenia, w tym finansowe,
zgloszenia  do  uzytkowania, pozwolenia  na
uzytkowanie.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jej utraty.
Dokumentacja dotyczaca obiektow zabytkowych
i nietypowych — kat. A.
Dla kazdego obiektu zaktada si¢ odrebna teczke.
22 Gospodarowanie  rzeczowymi  skladnikami
mienia
220 Ewidencja $rodkoéw trwatych oraz wartosci B10 W tym ksiegi inwentarzowe
niematerialnych i prawnych
221 Gospodarowanie wiasnymi sktadnikami mienia
2210 | Dokumentowanie przyjecia, wydania mienia BS W tym umowy uzyczenia, protokoly zdawczo-
odbiorcze od dostawcow
2211 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna sprzetu, B5 W tym opisy techniczne, karty gwarancyjne, instrukcje
maszyn 1 urzadzen obstugi
2212 |Konserwacja 1 naprawy sktadnikow mienia BS
ruchomego
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222 Prowadzenie gospodarki magazynowej B5 W tym zestawienia 1 wyjasnienia dotyczace gospodarki
magazynowej, wnioski komodrek organizacyjnych
Ministerstwa o wydanie materiatdbw z magazynu
223 Gospodarowanie mieniem ruchomym obcym B5 W tym dokumentowanie przyj¢cia, wydania mienia,
umowy uzyczenia.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu zwrotu
mienia.
224 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10 W tym karty osobistego wyposazenia, protokoty
wydania do uzytkowania na stanowisku pracy
225 Wycofanie z uzytkowania skladnikow mienia
ruchomego
2250 |Ocena przydatnosci skladnikow rzeczowych B10 W tym wnioski o oceng, protokoty Komisji do oceny
majatku ruchomego do dalszego wykorzystania przydatnosci  sktadnikow  rzeczowych  majatku
w Ministerstwie ruchomego
2251 | Sprzedaz sktadnikéw mienia B10 W tym dokumentacja przetargowa
2252 |Przekazanie sktadnikow mienia innej jednostce, B10 W tym protokoty zdawczo-odbiorcze i umowy
w tym darowizna sktadnikéw mienia darowizny
2253 |Likwidacja sktadnikdw mienia B10 W tym protokoty Komisji likwidacyjnej
226 Gospodarowanie odpadami i surowcami wtornymi
2260 | Gospodarowanie odpadami w jednostce B5 W tym informacje o wytwarzanych odpadach, wnioski
I pozwolenia na wytwarzanie odpadow
2261 | Unieszkodliwianie odpadéw BS5 W tym dokumentacja unieszkodliwienia odpadow,
karty odpadow
2262 | Gospodarowanie surowcami wtornymi B5




Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Technologii

—09—

Poz. 57

23 Srodki transportu i lacznosci
230 Eksploatacja srodkéw transportowych
2300 | Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych B5 W tym karty drogowe samochodow, przeglady
techniczne, naprawy, umowy udostgpniania
samochodéw pracownikom
2301 |Uzytkowanie obcych srodkow transportowych B5 W tym zlecenia, porozumienia, umowy
0 wykorzystaniu prywatnych samochodow do celow
stuzbowych, karty drogowe samochodow
231 Zapotrzebowanie na ushugi tacznosci 1 ustugi B5
telekomunikacyjne, ustugi pocztowe i kurierskie
24 Ochrona os6b i mienia
240 Zabezpieczenie obiektow
2400 | Bezpieczenstwo obiektow 1 mienia ruchomego BE10 W tym plany ochrony obiektoéw, umowy z firmami
ochroniarskimi.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy obowigzujacej instrukcji ochrony.
2401 |Kontrola ruchu osobowego B10 W tym przepustki, karty magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart magnetycznych
2402 | Ochrona obiektow B10
2403 |Ochrona obowigzkowa obiektow 1 tereny A W tym decyzje, wyciagi, wnioski, wykazy w sprawie
zamknigte obszarow, obiektow 1 urzadzen podlegajacych

obowigzkowej ochronie 1 terendw zamknigtych
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241 Ochrona przeciwpozarowa 1 bezpieczenstwo BE10 W tym dokumentacja  projektowa, protokoty
pozarowe z przegladoéw serwisowych i1 konserwacji, umowy
242 Ubezpieczenie mienia B10 W tym umowy ubezpieczenia mienia, ubezpieczenia
odpowiedzialno$ci cywilnej 1 ubezpieczenia autocasco,
likwidacja szkod.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy.
25 Sprawy obronne, zarzadzanie Kkryzysowe,
obrona cywilna
250 Regulacje  w zakresie spraw  obronnych, A Wiasne regulacje, wyjasnienia interpretacje, opinie
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
251 Sprawy obronne Dotyczy rowniez organdéw 1 jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
oraz  przedsiebiorcow o0 szczegdlnym  znaczeniu
gospodarczo-obronnym
2510 |Planowanie obronne A W tym dokumentacja planowania operacyjnego,
przegladoéw obronnych oraz programow obronnych
2511 | Zapewnienie zasobéw osobowych i rzeczowych B10 W tym wnioski, wykazy, decyzje w zakresie
wylaczania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej oraz $wiadczen rzeczowych 1 osobistych
2512 | Militaryzacja BE10 W tym koncepcje, harmonogramy, plany, regulaminy,
zestawienia, wykazy
2513 | System kierowania bezpieczenstwem narodowym A W  tym  koncepcje, harmonogramy,  plany,
przygotowania elementéw SKBN, dokumentacja

stanowisk kierowania
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2514 | Szczegdlna ochrona obiektow waznych dla BE10 W tym dokumentacja szczegélnej ochrony obiektow,
bezpieczenstwa i obronnosci panstwa plany, wykazy
2515 | Gotowos$¢ obronna BE10 W tym instrukcje, wytyczne, schematy tacznosci,
dokumentacja urzadzen
2516 | Szkolenie obronne BE10 W tym dokumentacja dotyczaca kursow obronnych,
wyzszych kurséw obronnych i ¢wiczen obronnych
2517 |Cele Sit Zbrojnych NATO, wsparcie panstwa BE10 Obsady Punktu Kontaktowego HNS, dokumentacja PK
gospodarza (HNS — Host Nation Support) HNS, zestawienie celow SZ NATO, dokumentacja
z realizacji celow, korespondencja
2518 |Kontrola wykonywania zadan obronnych BE10 W tym plany kontroli, protokoty kontroli
252 Zarzadzanie kryzysowe
2520 | Struktury zarzadzania Kryzysowego A W  tym  dokumenty  dotyczace  zarzadzania
kryzysowego, ¢wiczenia
2521 |Organizacja monitorowania zagrozen BE10 W tym raporty dzienne, sprawozdania miesi¢czne
i kwartalne, informacje wytwarzane przez struktury
monitorujgce zagrozenia
253 Obrona cywilna BE10 W tym roczne plany i programy obrony cywilnej
26 Zamowienia publiczne
260 Regulacje w zakresie zamowien publicznych BE10 Wyjasnienia, interpretacje, opinie
261 Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych Okres przechowywania liczy si¢ od daty zakonczenia

realizacji zamowienia do ktorych stosuje si¢ przepisy
Zdnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 2 2022 r. poz. 1710, z pdzn. zm.)
(PZP)
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2610 |Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych, BS Z wylaczeniem postgpowan w klasie 2611
do ktorych stosuje si¢ przepisy PZP
2611 |Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych, B*) *) okres przechowywania wuzalezniony jest od
do  ktoérych  stosuje si¢  przepisy PZP, zawartych zobowigzan
wspotfinansowanych ze srodkdéw europejskich
262 Postgpowanie o udzielenie zamowien publicznych, Okres przechowywania liczy si¢ od daty zakonczenia
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy PZP realizacji zamowienia
2620 | Postepowania o udzielenie zamowien publicznych, B5 Z wylaczeniem postgpowan w klasie 2621
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy PZP
2621 |Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych, B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy PZP, zawartych zobowigzan
wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich
263 Rejestr zamoéwien publicznych B5
264 Nadzo6r nad realizacjg zamowien publicznych BES W tym notatki, raporty, sprawozdania, korespondencja
biezaca
FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 Regulacje w zakresie finanséw oraz obshugi A Wriasne regulacje, wyjasnienia interpretacje, opinie
finansowo-ksiegowej
31 Planowanie, realizacja i sprawozdawczosé¢

w zakresie budzetu
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310

Planowanie budzetu

W tym wieloletni plan finansowy, zbiorczy projekt
budzetu Ministerstwa oraz dysponentéw realizujacych
programy, plany/projekty  planow  finansowych
Ministerstwa.

W tym materiaty do projektu ustawy budzetowej
w zakresie czeSci, materialy planistyczne organow
i jednostek organizacyjnych podlegltych Ministrowi lub
przez niego nadzorowanych i komoérek organizacyjnych
do projektu ustawy budzetowej, korespondencja
Z organami i jednostkami organizacyjnymi podlegtymi
Ministrowi  lub  przez niego  nadzorowanymi
I komorkami  organizacyjnymi  oraz  ministrem
wlasciwym do spraw finansoOw publicznych i1 innymi
Ministerstwami.

311

Realizacja budzetu

3110

Decyzje w sprawie zmian w planie finansowym
czesci budzetowe;j

W tym wnioski o zmiany w budzecie czgsci,
korespondencja z  organami i  jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub przez
niego nadzorowanymi i komoérkami organizacyjnymi,
decyzje w sprawie zmian w budzecie czgsci

3111

Whioski dysponenta czesci do rezerwy celowej

B10

W tym wnioski do rezerwy celowej dysponenta czgsci
i wnioski 0 zapewnienie finansowania, korespondencja
z komorkami organizacyjnymi, organami 1 jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub przez
niego nadzorowanymi, ministrem wiasciwym do spraw
finansow publicznych, decyzje ministra wlasciwego do
spraw finansow publicznych




Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Technologii

~104—

Poz. 57

3112

Whnioski dysponentéw do rezerwy celowej

B10

W tym wnioski do rezerwy celowej i wnioski
0 zapewnienie finansowania dysponentow innych
czesci  budzetowych, korespondencja z komorkami
organizacyjnymi, ministrem wlasciwym do spraw
finanséw publicznych, decyzje ministra wtasciwego do
spraw finansow publicznych

3113

Realizacja  projektow, programoéw,  grantow
dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,
Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu
(EFTA)

BE10

W tym korespondencja z komérkami organizacyjnymi
i dysponentami w sprawie akceptacji wnioskow
o dofinansowanie projektow/ programow/ grantow,
rocznych planéw dzialan, zmian harmonograméw
wydatkow, korespondencja w sprawie realizacji
projektéw/programoéw/grantow

3114

Plany finansowe i projekty planéw finansowych

W tym plany i projekty planéw finansowych
I rzeczowo-finansowych réwniez w uktadzie
zadaniowym oraz ich aktualizacje, korespondencja
z komorkami organizacyjnymi, organami i jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub przez
niego nadzorowanymi w sprawie projektow/planow.

Plany jednostkowe 1 zmiany plandw, projekty planow

jednostkowych jednostek budzetowych za granica
w uktadzie budzetowym i zadaniowym — kat. BE10.

3115

Dotacja celowa i zwroty

B10

W  tym dokumenty zwigzane z przekazaniem
i rozliczaniem dotacji celowej, rozliczenia, umowy
dotacji, aneksy, polecenia platnosci, pisma w sprawie
ZWrotow

3116

Dotacja podmiotowa i zwroty

B10

W  tym dokumenty zwigzane =z
i rozliczaniem  dotacji ~ podmiotowej,
platnosci, pisma w sprawie zwrotow

przekazaniem
polecenia
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3117 | Dokumenty ksiggowe planéw finansowych B10
312 Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa W tym sprawozdania budzetowe 1 finansowe
Ministerstwa oraz organow i jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
3120 |Sprawozdania jednostkowe budzetowe roczne A W tym roczne sprawozdania finansowe i analizy
i finansowe z wykonania budzetu. Sprawozdania jednostkowe
dysponenta czesci oraz dysponentow trzeciego stopnia,
a takze sprawozdania jednostkowe organow i jednostek
organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych przez dysponenta czesci.
3121 | Sprawozdania taczne budzetowe roczne A Laczne sprawozdania budzetowe 1 finansowe
i finansowe Ministerstwa
3122 | Sprawozdania miesi¢czne jednostkowe, kwartalne, B5 W tym kwartalne informacje o kontroli i ocenie
roczne 1 taczne informacje z wykonania planu przewidywanych zagrozen w zakresie realizacji
finansowego czesci budzetowych planowanych  wydatkow oraz  informacje dla
kierownictwa Ministerstwa z realizacji budzetu czgsci
313 Finanse i ksiegowos$¢
3130 | Obrot gotowkowy B5 W tym plany, raporty kasowe (niestanowigce dowodow
kasowych), kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych irozrachunkowych, depozyty
kasowe
3131 | Wspolpraca z bankami B5
3132 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja 1 windykacja naleznosci pienigznych
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3140 | Egzekucja sagdowa B5
3141 |Egzekucja administracyjna B5
3142 | Windykacja B5
315 Przychody z prywatyzacji
3150 | Przychody z prywatyzacji bezposredniej B10 W tym dokumentacja windykacyjna
3151 | Przychody z prywatyzacji posredniej B10 W tym dokumentacja windykacyjna
3152 | Dokumentacja ksiggowa przychodow B10 W tym wyciagi bankowe, polecenia ksiggowan,
Z prywatyzacji sprawozdania
3153 | Tytuty wykonawcze w zakresie windykacji A W tym wyroki sadowe, nakazy zaplaty, tytuly
egzekucyjne
32 Ksiegowos¢ finansowa, obstuga kasowa
320 Dowody i dokumentacja ksiegowo-finansowa BS Dla poszczegolnych projektow/programow/rejestrow
zaklada si¢ odrgbne teczki przechowuje si¢ 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione
321 Rozliczenia B5 W tym rozliczenia z pracownikami, dostawcami,
odbiorcami, instytucjami ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp., a takze rozliczenia delegacji
stuzbowych pracownikow
322 Uzgadnianie sald B2
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33 Rozliczanie wynagrodzen
330 Dokumentacja wynagrodzen B5
331 Deklaracje podatkowe B5
332 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B5
333 Listy zaliczek na wynagrodzenia B3
334 Listy wynagrodzen z umdéw o pracg, umow B10 Jak w klasie 120
cywilnoprawnych, listy dodatkéw zagranicznych
i walutowych pracownikow jednostek
budzetowych za granica
335 Kartoteka imienna wynagrodzen B10 Jak w klasie 120
336 Deklaracje PFRON B5
337 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne B10 Jak w klasie 120
34 Ksiegowos¢é materialowo-towarowa
340 Dowody ksiggowe B5 W tym faktury
341 Dokumentacja ksiggowa BS W tym karty iloSciowo-wartosciowe, analityczne,
ksiegi, rejestry i inne
35 Fundusze specjalne. B5 W tym sprawy finansowe i ksiggowe funduszu
Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych
36 Inwentaryzacja
360 Regulacje w zakresie inwentaryzacji A Woyjasnienia, interpretacje, opinie
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361 Spisy z natury i protokotly B5
362 Dokumentacja z przebiegu inwentaryzacji B5
363 Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych B5
364 Wycena i przecena B10
GOSPODARKA
40 Strategie, polityki i programy w dziale Dla kazdej strategii, polityki i programu zaklada si¢
administracji rzadowej gospodarka odrgbng teczke
Wyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie
400 strategii, polityk 1 programéw, w tym programow BES
wieloletnich
401 Strategia spoteczno-gospodarcza Unii Europejskiej
Opracowanie 1  aktualizacja ~ dokumentow
4010 |rzadowych  dotyczacych realizacji  strategii A
spoteczno-gospodarczej Unii Europejskiej
4011 Momtorowar_ne “reallzaq_l .s_trategn spoteczno- BE10
gospodarczej Unii Europejskiej w Polsce
4012 |Realizacja programéw Unii Europejskiej BE10
402 Strategie gospodarcze poziomu krajowego
Opracowanie i aktualizacja strategii gospodarczych
4020 . . A
poziomu Krajowego
4021 Monitorowanie realizacji strategii gospodarczych A

poziomu Krajowego
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Strategie, polityki i programy, w tym programy

403 wieloletnie Inne niz objete klasami 401-402
Opracowanie i aktualizacja strategii, polityk
4030 |. , e . A
I programéw, w tym programow wieloletnich
4031 !\/Iomtorovyame realizacji ’ stra}tegu, ‘ polityk BE10
I programow, w tym programow wieloletnich
Rady programowe i inne ciata doradcze powotane W tym powotywanie czlonkow, dokumentacja
4032 |na podstawie strategii, polityk 1 programéw, w tym BE10 zwigzana 7z organizacja posiedzen 1 protokoly
programéw wieloletnich Z posiedzen
41 Sytuacja gospodarcza polski
410 Monitoring i ocena stanu gospodarki
4100 | Systemy informacyjne monitoringu i analiz stanu A
gospodarki
4101 |Monitoring 1 ocena sytuacji ekonomiczno- ) .
finansowej gospodarki A Wtasne raporty, analizy, oceny stanu gospodarki
4102 | Ocena sytuacji w obszarze handlu zagranicznego A
oraz inwestycji zagranicznych
4103 | Ocena aktualnego stanu gospodarki A
4104 | Prognozy procesow gospodarczych BE10
411 Stanowienie prawa w realizacji  polityki BES W tym raporty regulacyjne, wytyczne, analizy, oceny,
gospodarczej opinie, rekomendacje
412 Instrumenty realizacji polityki gospodarczej
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Funkcjonowanie instrumentow realizacji polityki

4120 gospodarczej BEL0
4121 ilnksrtég%% polityki- podatkowej, cenowej, celnej BE10 W tym opinie, oceny, analizy
4122 }:Jelliiwv;czhobowiqzaniach wobec budzetu i funduszy BES
4124 | Pomoc publiczna i jej monitorowanie BE10
4125 IZTr(])\;dviez tyfg;ansowania dziatalnosci gospodarczej BES
413 Reindustrializacja gospodarki W tym zalozenia, opinie, analizy, ekspertyzy
4130 | Trwaly zrbwnowazony rozwdj gospodarczy BES5
4131 | Rozwdj nowoczesnego przemyshu BE5 W tym opinie, oceny, wnioski
414 Innowacyjnos$¢ 1 konkurencyjno$¢ gospodarki
4140 | Tnnowacyjnosé gospodarki A IV\F; rt;/él; ;:i;gtlyr{eopinie, wlasne opracowania analityczne
4141 | Konkurencyjnos¢ gospodarki BE10 Jak przy klasie 4140
4142 | Zielona gospodarka BE10 Jak przy klasie 4140
4143 | System oceny zgodnosci i nadzoru rynku BE10 W tym opinie dotyczace systemu oceny zgodnosci oraz

analizy i oceny systemu nadzoru rynku
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o W tym wspolpraca z Polskim Komitetem

4144 | Normalizacja BES Normalizacyjnym

Specjalne Strefy Ekonomiczne (SSE) i Fundusz
415
Strefowy
4150 Regulacje dotyczace zagadnien SSE i1 Funduszu A Wyjasnienia, interpretacie, opinie
Strefowego
W tym dokumentacja dotyczaca zezwolen, informacje
. . . . dotyczace  projektow  inwestycyjnych  objetych
4151 Zezwolenia ~ na prowadzenie  dziatalnosci B10 zezwoleniem.
gospodarczej udzielane przez SSE Lo . . . .
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia zakonczenia
funkcjonowania SSE.
W tym wezwania do usunigcia uchybienia
Kontrole przedsiebiorcow prowadzacych stwierdzonego w .t0kU I‘<ontroli. przedsigbiorcy,
4152 |dziatalno$¢ na terenie SSE w zakresie realizacji BE10 protokoty kontroli dziatalnosci przedsigbiorcy.
warunkow zezwolen, przeprowadzane przez SSE Okres przechowywania liczy si¢ od dnia zakonczenia
funkcjonowania SSE.
W tym sprawozdania kwartalne, raporty, ewaluacja
i . . i programu pomocowego SSE.

4153 | Monitorowanie funkcjonowania SSE B10 o , , . ,
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia zakonczenia
funkcjonowania SSE.

W tym umowy o dofinansowanie, protokoty odbioru
projektow, protokoty kontroli.

4154 | Fundusz strefowy B10 L . . , .
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia zakonczenia
funkcjonowania Funduszu Strefowego.

116 Obstuga, wsparcie, monitoring inwestorow BE10 W tym dokumentacja dotyczaca SpOrow
I inwestycji inwestycyjnych
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42 Wsparcie funkcjonowania przedsigbiorstw
420 Spoteczna odpowiedzialno$¢ przedsigbiorstw (csr) B10
421 flrkaJ.onowame,. rozwoj i promocja matych B10
I Srednich przedsigbiorstw
422 Wspar(_:le dla prz_edsw;blorcow poszkodowanych B10
w wyniku powodzi
423 Wsparcw ‘ dla funduszy pozyczkowych B10
I porgczeniowych
Nadawanie przedsigbiorcom statusu centrum .
424 badawczo-rozwojowego (CBR) W tym akta postgpowania
4240 Nadawanie, odmowa nadania przedsi¢gbiorcom BE10
statusu CBR
4241 Monitorowanie przedsigbiorcow posiadajacych BE10
status CBR
4242 | Pozbawianie statusu CBR BE10
4243 | Informowanie w sprawie statusu CBR BE10
43 Gospodarka elektroniczna
430 Sektor technologii informacyjno-komunikacyjnych
(ict)
W tym dokumentacja dotyczaca handlu 1 ustug
4300 | E-gospodarka, spoleczeistwo informacyine BE10 prowadzonych w formie elektronicznej w obszarach

funkcjonowania prawa polskiego, prawa Unii
Europejskiej oraz prawa mig¢dzynarodowego
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Poprawa warunkow prowadzenia dziatalnosci

4301 |gospodarczej w obszarze technologii BE10
teleinformatycznych
Instrumenty elektroniczne do procesoOw
431
gospodarczych
Budowa Pojedynczego Punktu Kontaktowego W .tym dokumentqqa dotyczaca  budowy PPK?.’Z
4310 - - A analizy, dokumentacja finansowa, dotyczaca promocji
trzeciej generacji (PPK3) - " A ) .
I informacji, monitoringu i raportowania oraz kontroli
W tym dokumentacja dotyczaca budowy, wykonania
i utrzymania Platformy e-fakturowania, opinie, analizy,
Budowa i funkcjonowanie Platformy e- dokumentacja  finansowa,  dotyczaca  promocji
4311 . . . A o . o . . d
fakturowania dla strefy finanséw publicznych i informacji, monitoringu i raportowania, kontroli,
spraw  zwigzanych z implementacja  dyrektyw
Parlamentu Europejskiego i Rady Europejskiej
4312 | Ushugi zaufania BE10
W tym elektroniczny rejestr  przedsigbiorcow
4313 | Elektroniczne rejestry przedsigbiorcow BE10 prowadzacych dzialalno$§¢ gospodarcza zwigzang
Z produktami zawierajacymi azbest
4314 Pozostate instrumenty elektroniczne do procesow BE10 Nie objete klasami 4310-4313

gospodarczych
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432

System Teleinformatyczny Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (ST
CEIDG)

W tym dokumentacja utrzymania, zarzadzania,
rozwijania i ochrony infrastruktury oraz zasoboéw na
potrzeby funkcjonowania ST CEIDG, administrowania
systemami  pomocniczymi, monitoringu  osrodka
podstawowego oraz zapasowego ST CEIDG w trybie
24/7/365, prowadzenia szkolen w zakresie obstugi ST
CEIDG, udzielania odpowiedzi na wnioski organow
I innych podmiotow dotyczace udostepniania danych
z CEIDG, wydawania zaswiadczen dotyczacych
dziatalnos$ci gospodarczej (apostille)

4320 |Postgpowania administracyjne przedsigbiorcow B10 Postepowania administracyjne prowadzone w zakresie
wpisanych do ST CEIDG ST CEIDG (postanowienia o sprostowaniu wpisu
przedsigbiorcy, decyzje o wykresleniu przedsigbiorcy
z CEIDG oraz korespondencja ogolna w zakresie spraw
zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza)
4321 | Udostepnianie danych z ST CEIDG B10
4322 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie ST B10
CEIDG
4323 | Utrzymanie ST CEIDG B10
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433

Punkt Informacji dla Przedsiebiorcy

W tym dokumentacja utrzymania, zarzadzania,
rozwijania i ochrony infrastruktury oraz zasoboéw na
potrzeby funkcjonowania Punktu Informacji dla
Przedsigbiorcy  (PIP), nadzoru nad jako$cia
i terminowo$cig realizacji zadan PIP  zleconych
wykonawcom zewnetrznym. Dokumentacja dotyczaca
koordynacji  udzielania odpowiedzi na wnioski
0 udzielenie informacji, wktady do bazy wiedzy,
raporty, zarzadzanie kontami uzytkownikow
I uprawnieniami w portalu PIP, analizy informacji
zwrotnych, korespondencja z krajowymi
I zagranicznymi organizacjami otoczenia biznesu oraz
jednostkami  prowadzacymi  Punkty = Kontaktowe
w innych panstwach Unii Europejskiej (biznes.gov.pl)

4330

Przedsigbiorcy zarejestrowani w PIP

BE10

(biznes.gov.pl)

4331

Udostegpnianie danych z PIP

B10

(biznes.gov.pl)

4332

Wyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie PIP

BE10

(biznes.gov.pl)

4333

Utrzymanie PIP

B10

(biznes.gov.pl)

44

Bezpieczenstwo gospodarcze

440

Problematyka offsetowa

4400

Umowy offsetowe

BE10

Dokumentacja dotyczaca prowadzenia negocjacji,
zawierania umow 1 aneksoéw, wnioski dotyczace zmian
zobowigzan offsetowych, protokoty, informacje
I sprawozdania zagranicznych dostawcow
I offsetobiorcow
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. ., . Dokumentacja dotyczaca wykonania zobowigzan
4401 Wykonanie — zobowigzan  offsetowych/uméw BE10 offsetowych i umow offsetowych, w tym stwierdzanie
offsetowych . .
ich wykonania
4402 | Kontrole u offsetobiorcow BE10
Wspieranie rozwoju [ restrukturyzacji
441 . A
przemystowego potencjatu obronnego
Konwencje o zakazie broni chemicznej,
442 L , A
biologicznej i toksycznej
45 Obrodt towarami i ushugami
450 Regulacje obrotu gospodarczego z zagranica
Zezwolenia na  eksport, import, tranzyt,
4500 |wykonywanie ustug, certyfikaty importowe B5
i o$wiadczenia koncowych uzytkownikow
Ograniczenia w obrocie towarami z krajami Licencje wspolnotowe na przywo6z/wywoz towarow.
4501 |trzecimi B5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
pozwolenia.
Przedstawicielstwa przedsigbiorcéw zagranicznych Ewidencja/rejestr przedstawicielstw przedsigbiorcow
zagranicznych, dokumentacja  dotyczaca  wpisu,
4502 zmiany, zakazu dziatalnosci, wykreslenia
BE10 z ewidencji/rejestru i Ksigga ewidencyjna/rejestrowa
przedstawicielstw przedsigbiorcOw zagranicznych
Administrowanie $rodkami ograniczajacymi obrot
4503 |towarami 1 ustugami nalozonymi przez Uni¢ BE10
Europejska w ramach sankcji gospodarczych
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Dzialalno$¢ gospodarcza w zakresie wytwarzania

451 I obrotu  materiatami  wybuchowymi, bronia,
amunicjag oraz  wyrobami 1  technologig
0 przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym
4510 Matc?rlaly wybuchowe przeznaczone do uzytku BE10 W tym opinie w sprawie koncesji
cywilnego
W tym dokumentacja dotyczaca wydawania zgdd na
4511 | Przewo6z towarow niebezpiecznych BE10 Wykqnngp1e czynnosel - W Sp rayvach badaf,
kwalifikacji oraz warunkow dopuszczania do przewozu
towaréw niebezpiecznych
4512 jsaf(fg(r;? oceny zgodnosci, normalizacja, promocja BE10 W tym opinie w sprawach oceny systemu zgodnosci
4513 Technlczn_e bezpieczenstwo pracy w procesach BE10
technologicznych
452 Bezpieczenstwo techniczne produktow B5 w tym' Zapytania od 'przed’sw;blorcow. dotyczace
stosowania dyrektyw bezpieczenstwa technicznego
46 Promocja polskiej gospodarki
460 Promocja polskiej gospodarki za granica Nie dotyczy spraw objetych klasa 074
Przedsiewzigcia promocyjne dofinansowywane ze W tym dokumentacja projektowa, wnioski, umowy,
4600 |, \ . BE10 . ) .
srodkow na promocje eksportu rozliczenia, sprawozdania.
4601 Dostep polsklch towarO\fV’, ustlug 1 kapitalu do B10
rynku poszczegolnych krajow
4602 | Wystawy $wiatowe EXPO BE10
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Wsparcie reprezentacji polskich przedsigbiorcow

W tym dokumentacja projektowa, umowy, rozliczenia,

4603 na forum migdzynarodowym BE10 wnioski, sprawozdania.
4604 | System promocji gospodarki BE10
461 Promocja polskiej gospodarki w kraju B10 Nie dotyczy spraw obj¢tych klasg 075
47 Projekt w ramach Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspolpracy (SPPW)
470 Monitorowanie, sprawozdawczos¢, audyt A
i kontrola projektu w ramach SPPW
471 Nieprawidtowos$ci w projekcie w ramach SPPW BE10
48 Ksztalcenie kadr dla gospodarki
Ksztatcenie w zawodach, dla ktorych wiasciwym
480 . L :
jest minister do spraw gospodarki
4800 Okre.slame klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa BE5
branzowego (zawodowego)
Ksztalcenie w zawodach spoza klasyfikacji
4801 . . . BE5
zawodow szkolnictwa branzowego (zawodowego)
Kwalifikacje rynkowe w Zintegrowanym Systemie
481 Kwalifikacji (ZSK), dla ktorych wlasciwym jest
minister do spraw gospodarki
4810 | Wiaczanie kwalifikacji do ZSK B10
4811 Nadawanie  uprawnien  do  certyfikowania BE10

kwalifikacji
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Zapewnienie jakosci oraz nadzoér nad walidacja

4812 |i certyfikowaniem kwalifikacji wiaczonych do BE10
ZSK
49 Zarzad przymusowy
490 Wnioski w  sprawie ustanowienia zarzadu BE10
przymusowego
491 Decyzje o ustanowieniu zarzadu przymusowego A W tym zmiany decyzji o ustanowieniu zarzadu
przymusowego (decyzje administracyjne)
492 Umowa z zarzadcg przymusowym A
493 Monitorowanie pracy zarzadcy przymusowego BE10
Analizy i opracowania BE10 W tym proces wyboru doradcy, korespondencja
494 Zdoradca 1 podmiotem  objetym  sankcjami,
opracowania sporzadzone przez doradce, rozliczenie
pracy doradcy
495 Decyzje o przejeciu wilasno$ci na rzecz Skarbu A Decyzje administracyjne
Panstwa
WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
Ogolne zasady- ! programy wsp(’)lpracy Roczne 1 wieloletnie plany wspolpracy
50 mi¢dzynarodowej w  zakresie wspolpracy A miedzvnarodowe
gospodarczej w2y )
51 Wspolpraca z Unia Europejska
510 Udzial w procesie decyzyjnym Unii Europejskiej
5100 Udzial w procesie decyzyjnym Unii Europejskiej — A

Ministerstwo wiodace
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Udziat w procesie decyzyjnym Unii Europejskiej —

5101 Ministerstwo wspolpracujace BES
Procesy zwigzane z czlonkostwem w Unii
511 L
Europejskiej
5110 | Analizy horyzontalne B5 Analizy dotyczqce__pohtyk qmj_nych 1 sytuacji sektorow
gospodarczych Unii Europejskiej
5111 |Polityka rynku wewnetrznego Unii Europejskiej B5
W tym dokumentacja dot. organizacji SIMFO (Forum
Wydarzenia zwigzane z rynkiem wewngtrznym Jednolitego Rynku), warsztatow, spotkan, konferencji
5112 . L BES . .
Unii Europejskiej poswieconych tematyce rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej i jego instrumentom
W tym dokumentacja dotyczaca: wykazow ekspertow,
. . . thumaczen on request, konsultacji terminologicznych,
5113 | Sprawy proceduralne i organizacyjne BES5 zagadnich organizacyjno-finansowych Unii
Europejskiej
5114 !(oor,dyna(:]a krajowego systemu r.]Otyf'kaCJ' norm BES W tym opinie, opracowania, analizy
i aktow prawnych — przepisy techniczne
Notyfikowanie Komisji Europejskiej projektow
5115 |aktow  prawnych  zawierajacych  przepisy BES
techniczne
Udostegpnianie otrzymanych z Komisji
5116 |Europejskiej projektéw przepisow technicznych B5
notyfikowanych przez inne panstwa cztonkowskie
512 Instrumenty rynku wewnetrznego Unii

Europejskiej
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System rozwigzywania problemow wynikajacych z
niewlasciwego zastosowania europejskiego prawa

5120 przez urzgdy innych panstw Unii Europejskiej BS
(SOLVIT)
Svstem mian informacii na rviku IMI (Internal Market Information system),Komitet ds.
5121 |2 Wy y J y BES IMI, grupa robocza ds. IMI, koordynacja
wewnetrznym . . . . .
mig¢dzyresortowa, wspotpraca z Komisjg Europejska
5122 | PCP Punkt Kontaktowy do spraw produktow BES5
Informacje otrzymane w ramach mechanizmu
wczesnego ostrzegania zgodnie z Rozporzadzeniem
5123 Ostrzezenia o przeszkodach w swobodnym BES Rady (WE) nr 2679/98 z dnia 7 grudnia 1998 r.
przeptywie towaréw na rynku wewnetrznym w sprawie  funkcjonowania rynku wewnetrznego
W odniesieniu do swobodnego przeptywu towarow
pomiedzy Panstwami Cztonkowskim
513 Transpozycja aktow prawnych Unii Europejskiej
Postepowania prowadzone przez Komisje Europejska
5130 |Postgpowania nieformalne Komisji Europejskiej BES w systemie EU-Pilot w zwigzku z podejrzeniem
naruszenia prawa unijnego
Postepowania prowadzone przez Komisje Europejska
. - o w zwigzku z podejrzeniem naruszenia prawa unijnego
5131 | Postgpowania formalne Komisji Europejskicj BES w ramach procedury formalnej (zarzuty formalne oraz
uzasadnione opinie)
5132 | Monitorowanie transpozyGji B2 Monitorowanie prac transpozycyjnych, w tym baza e-

step
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Postepowania przed Trybunatem Sprawiedliwosci

Sprawy prowadzone przed Trybunalem
Sprawiedliwo$ci UE w trybie art. 258, 260, 263, 265

5133 | Unii Europejskiej oraz Trybunatem Europejskiego BE10 :
. 1267 TFUE oraz sprawy prowadzone przed
Stowarzyszenia Wolnego Handlu (EFTA) Trybunatem (EFTA)
Dostosowanie przepiséw do norm prawnych Unii
5134 | Europejskiej — akty wykonawcze Komisji B5 W tym odpisy aktow prawnych Komisji Europejskie;j
Europejskiej
. . ) Sprostowania do polskich wersji jezykowych aktow
514 Integracja gospodarcza z Unig Europejska BES orawnych Unii Europejskiej
515 Handel Unii Europejskiej
5150 Udz1a1' W procesie negocjacji  przez Unig BE10
Europejska umoéw handlowych
5151 Gospodarcze zwieszenia cet 1 kontyngenty BE10
taryfowe
Jednostronny system preferencji celnych dla
5152 |krajéw rozwijajacych si¢ i najstabiej rozwinigtych BE10
(GSP)
Jednostronne, kierunkowe preferencje celne UE
5153 o charakterze pomocowym (ATM) BE10
5154 | Reguly pochodzenia towarow B10
5155 Ehmlne_lf:]a barier w dostepie do rynkow krajow B10
pozaunijnych
5156 | Srodki ochrony handlu UE (TDI) BE10
5157 Udzial w procesie naktadania $rodkow ochrony BE10

handlu przez kraje pozaunijne
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Stosunki wielostronne, wspolpraca
Z organizacjami mi¢dzynarodowymi o zasiegu
Swiatowym i  regionalnymi instytucjami
europejskimi

Zatozenia wspoOtpracy w ramach wielostronnych

520 stosunkow migdzynarodowych A
Umowy wielostronne i porozumienia
521 : L . A
z instytucjami wielostronnymi
522 Noty do instytucji wielostronnych BE10
523 Wspolpraca z Polonig i organizacjami polonijnymi BE10 Wspdlpraca w zakresie stosunkow gospodarczych

w zakresie stosunkow gospodarczych

Wspoélpraca z organizacjami 1 instytucjami
524 migdzynarodowymi w zakresie wielostronnych BE10
stosunkow gospodarczych

Wspotpraca w zakresie stosunkow gospodarczych

Wspotpraca  z  regionalnymi  instytucjami z instytucjami oraz w ramach europejskich inicjatyw,

525 europejskimi w zakresie stosunkow gospodarczych BE10 np. Partnerstwo Wschodnie, Inicjatywa Trdjmorza,
Trojkat Weimarski, itp.
Stosunki dwustronne
530 Dwustronne stosunki gospodarcze
5300 Za%orzenla wspotpracy  dwustronnej,  plany A
wspolpracy
5301 |Umowy i porozumienia dwustronne A
5302 |Konsultacje gospodarcze B10

5303 | Wspolpraca transgraniczna i miedzyregionalna A
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Wspolpraca z placowkami zagranicznymi w Polsce

5304 w zakresie stosunkow gospodarczych BE10
5305 Wspf)lpracq w zakr§s1e gospodarczym z polskimi BE10
placowkami za granicg
5306 !nweStyC!e zagraniczne - w Polsce i polskie BE10 W tym dokumentacja ze spotkan, raporty
inwestycje za granica
5307 | Wymiana handlowa B10
Opracowania z zakresu dwustronnej wspotpracy
5308 . . B5
gospodarczej z zagranica
5309 | Micdzynarodowa —wspblpraca gospodarcza W\ - geg | \Ge ghiete klasami 5700-5707
zakresie stosunkow dwustronnych
531 Projekty pomocy rozwojowej BE10
54 Zagadnienia ogolne mi¢dzynarodowej
wspolpracy dwustronnej i wielostronnej
Korespondencja z partnerami zagranicznymi i innymi
ministerstwami oraz mi¢dzy komorkami wewnetrznymi
resortu dot. wspotpracy dwustronne;j,
Realizacja miedzynarodowej wspotpracy w tym: opracowania wlasne dot. poszczegdlnych
540 I . BE10 kraiow
dwustronnej i wielostronnej JOW.
Przygotowanie  pobytu  delegacji ~ zagranicznych
I wyjazdow zagranicznych delegacji resortu, instrukcje
I sprawozdania.
Projekty, negocjacje, konsultacje migdzyresortowe
Przveotowanic uméw miedzvnarodowvch I wewnatrz resortowe; opracowania wilasne, programy,
541 e vy Y A analizy, korespondencja z partnerem zagranicznym,

I porozumien o wspotpracy

ustalenia stron; organizacja uroczystosci podpisania

umowy
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UPRAWNIENIA WEASCICIELSKIE
| PRZEKSZTALCENIA WEASNOSCIOWE
60 Polityka nadzoru wlascicielskiego A
61 Przedsiebiorstwa panstwowe A Nadzor biezacy, umowy 0 zarzadzaniu
przedsigbiorstwem, organy przedsigbiorstw, statuty
przedsigbiorstw
62 Spélki z udzialem skarbu panstwa
620 Wykonywanie praw korporacyjnych
6200 |Zwyczajne walne zgromadzenia i zgromadzenia A
wspolnikow
6201 | Nadzwyczajne walne zgromadzenia A
I zgromadzenia wspolnikow
621 Nadzér Ministra nad dzialalnoS$cig spotek
6210 | Biezacy nadzor nad dziatalnoscia spotek BE10 W tym interpretacje, wnioski i informacje w zakresie
nadzoru korporacyjnego oraz korespondencja ze
zwigzkami zawodowymi spotek
6211 | Organy spotek A W tym uchwaly, sprawozdania, opinie zarzadu, Rady
Nadzorczej, komisji rewizyjnej niezwigzane z walnym
zgromadzeniem/zgromadzeniem wspdlnikow
6212 | Informacje ze spotek o charakterze statystycznym BE10 W tym informacje kwartalne i sprawozdania F-01
622 Likwidacje i upadlosci spolek A
623 Wycena spotek z udziatem Skarbu Panstwa A W tym analizy, ocena projektéw inwestycyjnych,
sporzadzanie lub odbior wyceny spotek
624 Kontrola zarzadcza jednostek podleglych
6240 | Plany dziatalno$ci organéw i jednostek A
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych
6241 | Sprawozdania z wykonania planéw dziatalnosci A W tym informacje kwartalne o poziomie realizacji
organdw 1 jednostek organizacyjnych podlegtych celow 1 zadan ujetych w planie dziatalnosci
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
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6242 | Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej organéw A
1 jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi
lub przez niego nadzorowanych
63 Uprawnienia z praw majatkowych A W tym umowy oddania przedsigbiorstwa do odplatnego
korzystania
64 Monitorowanie pomocy publicznej BES Sprawy zwigzane z realizacjg obowiazkow z regulacji
0 przejrzysto$ci  stosunkow finansowych pomigdzy
organami publicznymi i przedsigbiorcami publicznymi
oraz 0 przejrzystosci finansowej niektorych
przedsigbiorstw
65 Komercjalizacja A W tym wnioski o komercjalizacje, opinie wilasciwych
organéw, decyzje o komercjalizacji
66 Prywatyzacja
660 Prywatyzacja poSrednia
6600 | Wybor doradcey dotyczacy prywatyzacji posrednie;j BE10
6601 | Sprawozdanie doradcy w zakresie prywatyzacji A
posredniej
6602 | Wycena zwigzana z prywatyzacja posrednig A
6603 | Analizy przedprywatyzacyjne A
6604 | Indywidualne strategie prywatyzacji A W tym wnioski do Rady Ministrow o wyrazenie zgody
na zbycie
6605 | Memorandum informacyjne i prospekt emisyjny A
6606 | Publiczne zaproszenie i wybdr inwestora B10
6607 | Wezwanie i przyj¢cie wezwania dotyczace BE10
odkupienia akcji
6608 | Sprzedaze akcji oraz udziatow A

W tym sprzedaze i umowa sprzedazy
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67

Zobowiazania inwestorow. Renegocjacje oraz
nadzor nad umowami prywatyzacyjnymi

670

Zobowiazania cenowe inwestorow

6700

Windykacja zobowigzan

Umarzanie, odraczanie terminu zaptaty, rozkladanie na
raty

6701

Egzekucja zobowigzan

671

Zobowiazania pozacenowe inwestorow

6710

Ewidencja $rodkow trwatych

6711

Monitorowanie zobowigzan pozacenowych

672

Renegocjacja umow prywatyzacyjnych

673

Nadzor nad umowami prywatyzacyjnymi

> > > P>

W tym m.in. analizy, oceny, informacje zbiorcze

68

Nieodptatne zbywanie akcji lub udziatow

680

Umowy na czynnosci techniczne

BE10

681

Umowy nieodplatnego zbycia akcji lub udzialow

BE10

682

Prowadzenie nieodplatnego zbycia akcji lub
udzialow

BE10

69

Naleznosci po zlikwidowanym funduszu
restrukturyzacji przedsiebiorcoOw

B5

BUDOWNICTWO, PLANOWANIE I
ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE
ORAZ MIESZKALNICTWO

70

Strategie, polityki i programy w dziale
administracji rzgdowej budownictwo,
planowanie i zagospodarowanie przestrzenne
oraz mieszkalnictwo
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71

Budownictwo

710

Wyjasnienia, opinie, interpretacje w zakresie
budownictwa

BES5

711

Efektywnos¢ energetyczna budynkow

7110

Poprawa efektywnos$ci energetycznej budynkow

B10

W tym przygotowanie materiatow
edukacyjnych

informacyjno-

7111

Rejestry 1 wykazy zwigzane z charakterystyka
energetyczng budynkow i racjonalizacja
uzytkowania energii w budownictwie

B10

7112

Sprawozdania z weryfikacji §wiadectw
charakterystyki energetycznej oraz protokotow
z kontroli systemu ogrzewania lub systemu
klimatyzacji

BE20

712

Wprowadzenie do obrotu wyrobow budowlanych

7120

Wprowadzenie do obrotu lub udost¢pnianie na
rynku wyrobéw budowlanych

B5

7121

Wyznaczanie, monitorowanie i notyfikacja
jednostek oceny technicznej

BE10

7122

Autoryzacja i notyfikacja jednostek
upowaznionych do wykonywania zadan strony
trzeciej w procesie oceny i weryfikacji statosci
wiasciwosci uzytkowych wyrobéw budowlanych

BE10

713

Upowaznienia w sprawie odstepstw od przepisow
techniczno-budowlanych

BE10

714

Wskazywanie 0sob fizycznych lub jednostek
organizacyjnych wlasciwych do wydania opinii
dotaczanych do pozwolenia na budowe obiektow
budowlanych

B10

72

Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne
i rewitalizacja
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720 Wyjasnienia, opinie, interpretacje przepisow w
zakresie planowania i zagospodarowania BES
przestrzennego
721 Przygotowywanie i wdrazanie rozwigzan W tym opracowania wiasne
systemowych w zakresie planowania i BE10
zagospodarowania przestrzennego
722 Badania statystyczne w zakresie planowania BE10 W tym wykonywane przez GUS
i zagospodarowania przestrzennego w gminie
723 Organizacja, koordynacja i monitoring dziatan
zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem i
rozwijaniem infrastruktury informacji
przestrzennej w temacie ,,zagospodarowanie
przestrzenne”
7230 | Obowigzki organu wiodacego w :[’emac1e A W tym opracowania wlasne
,Zagospodarowanie przestrzenne
informacji przestrzennej we Wspélnocie A czonkowskiego ztematu danych przestrzennych
Europejskiej (INSPIRE) »Zagospodarowanie  przestrzenne dla  Komisji
Europejskiej”
7232 | System szkolen w temacie danych przestrzennych W tym wlasne opracowania dotyczace systemu
»zagospodarowanie przestrzenne” B10 szkolen, programy szkolen w zakresie tematu danych
przestrzennych ,,zagospodarowanie przestrzenne”
7233 | Wlaczenie do infrastruktury zbioréw i ustug
danych przestrzennych nalezacych do oso6b B10
trzecich
7234 | Planowanie | zagospodarowanie przestrzennego, w Dokumentacja wspolpracy z jednostkami samorzadu
tym wspolpraca transgraniczna BE10 terytorialnego, instytucjami i organizacjami krajowymi
I miegdzynarodowymi i innymi podmiotami, w tym
opinie, opracowania wtasne
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724

Wyjasnienia, opinie, interpretacje przepisow w
zakresie rewitalizacji

BES5

725

Przygotowywanie i wdrazanie rozwigzan
systemowych w zakresie rewitalizacji

BE10

W tym opracowania wlasne

73

Mieszkalnictwo i infrastruktura komunalna

730

Wyjasnienia, opinie, interpretacje przepisow w
zakresie mieszkalnictwa i infrastruktury
komunalnej

BES5

731

Koncepcje rozwigzan dotyczacych systemow
zarzadzania istniejacymi zasobami
mieszkaniowymi i ich eksploatacji oraz
monitorowanie tych systemow

7310

Funkcjonowanie wspdlnot mieszkaniowych

B5

W tym wyjasnienia

7311

Ochrona praw lokatorow

BES5

Jak przy klasie 7310

7312

Dodatki mieszkaniowe

B5

Jak przy klasie 7310

7313

Zasady przekazywania zaktadowych budynkow
mieszkalnych przez przedsigbiorstwa panstwowe

BES

Jak przy klasie 7310

7314

Funkcjonowanie spo6tdzielni mieszkaniowych

B5

Jak przy klasie 7310

732

Spoteczne budownictwo czynszowe

B5

733

Postgpowania dotyczace spotdzielni
mieszkaniowych

BE10

W tym dokumentacja prowadzonych postepowan

dotyczacych
I gospodarnosci
mieszkaniowych

oceny

zgodnosci
dzialalnosci

V4

prawem
spotdzielni

734

Utrzymanie czystosci i porzadku w gminach

B5

735

Prace badawczo-rozwojowe dotyczace
mieszkalnictwa
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7350

Realizacja projektow badawczych w zakresie

mieszkalnictwa BES
7351 | Badania statystyczne w zakresie mieszkalnictwa BE10
7352 | Analizy i ekspertyzy w zakresie mieszkalnictwa A
736 Wspotpraca w zakresie ochrony nabywcéw lokali
mieszkalnych lub budynkéw mieszkalnych BE10
jednorodzinnych
74 Finansowanie mieszkalnictwa
740 Wyjasnienia, opinie, interpretacje przepisow w BE5
zakresie finansowania mieszkalnictwa
741 Finansowanie ze $rodkow Fun,duszu. W tym materialy dokumentujace uzgadnianie plandéw
Termomodernizacji i Remontow (FTiR) BE10 |finansowych FTiR, sprawozdania kwartalne z realizacji
planéw finansowych, opracowania
742 Finansowanie ze srodkéw Funduszu Doptat (FD)
7420 |Finansowanie budownictwa socjalnego W tym materialy dokumentujace uzgadnianie planéw
BE10 finansowych FD, sprawozdania kwartalne z realizacji
tych planéw, opracowania, oceny
7421 Dop_laty do oproce_ntowania kredytow o statej B10 Jak przy Klasie 7420
stopie procentowej
7422 | Finansowe wsparcie rodzin 1 innych o0séb BE10 Jak przy klasie 7420
W nabywaniu wiasnego mieszkania
7423 | pomoc panstwa w nabyciu pierwszego mieszkania Jak przy klasie 7420
. BE10
przez ludzi mtodych
7424 | Finansowanie spotecznego budownictwa BE10 Jak przy klasie 4420

CZyNSZOwWego
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7425

Finansowe wsparcie w ponoszeniu wydatkow

. . . . . BE10
mieszkaniowych za najem mieszkania
743 Systemy oszczedzania na cele mieszkaniowe A Jak przy Klasie 7420
744 quoc patﬁstwa w splacie niektorych kredytow BE10 W tym opinie, opracowania wiasne
mieszkaniowych
745 Obstuga rozliczen z zakresu finansowania
mieszkalnictwa
7450 | Rozliczenia z bankami z tytulu pomocy panstwa Umowy z bankami (okres przechowywania liczy sie od
W sptacie niektérych kredytow mieszkaniowych B10 daty wygasniecia umowy)
7451 |Rozliczenia z bankami z tytulu refundacji premii Jak przy Klasie 7450
gwarancyjnych oraz premii za systematyczne B10
oszczedzanie
7452 | Rozliczenia z tytutu doptat ze srodkéw budzetu
panstwa do oprocentowania kredytow udzielonych B10
przez banki na usuwanie skutkow powodzi
7453 | Rozliczenia z tytutu dofinansowania z budzetu
, . . B10
panstwa funduszy mieszkaniowych
746 Podatkowe aspekty mieszkalnictwa A W tym oceny, opracowania wlasne
747 R)_/nkowe _instrumenty finansowania A Jak przy Klasie 746
mieszkalnictwa
75 Gospodarka nieruchomosciami
750 Wyjasnienia, opinie, interpretacje przepisow
. . e BES
w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami
751 Badanie rynku nieruchomosci BE10 Opracowania wlasne i zlecone
76 Orzecznictwo administracyjne
760 Orzecznictwo administracyjne w zakresie BE50

gospodarki mieszkaniowej
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761 Orzecznictwo administracyjne w zakresie
gospodarki nieruchomos$ciami
7610 | Uwtlaszczenia panstwowych osob prawnych BE50
7611 | Orzeczenia dotyczace gruntdéw warszawskich BE50
7612 | Regulacje stanéw prawnych nieruchomosci BE50
7613 | Rewindykacja mienia BE50
7614 | Regulacje stanéw prawnych drog BE50
7615 | Infrastruktura drogowa BE50
7616 | Infrastruktura kolejowa BE50
7617 | Infrastruktura przesytowa BE50
7618 | Realizacja pozostalych celow publicznych BE50 Nie objete klasami 7610-7617
762 Orzecznictwo  administracyjne  w  zakresie
lokalizacji i realizacji inwestycji
7620 |Lokalizacja inwestycji BE50
7621 |Zezwolenia i pozwolenia na realizacj¢ inwestycji BE50
7622 | Ustalania warunkow zabudowy
I zagospodarowania terenu na terenach BE50
zamknigtych
7623 | Uzgodnienia projektu decyzji o ustaleniu
, . . BES50
warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
7624 | Wymierzanie organowi administracji kary
pienieznej za niewydanie w terminie decyzji o BES0
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
763 Orzecznictwo administracyjne w zakresie zgody na

prowadzenie robot budowlanych
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7630

Wydawanie zgdd na budowe gazociggdéw o zasiggu
krajowym lub jezeli budowa ta wynika z uméw
miedzynarodowych

BES0

7631

Pozwolenia na budowe i1 zatwierdzenia projektow
budowlanych gazociagow

BES0

764

Orzecznictwo administracyjne w zakresie
planowania przestrzennego

BES0

765

Orzecznictwo administracyjne w zakresie
uprawnien i licencji zawodowych

7650

Odmowy nadania uprawnien i licencji

zawodowych

B50

7651

Odpowiedzialno$¢ zawodowa osdb posiadajacych
uprawnienia i licencje zawodowe

B50

7652

Pozbawienie uprawnien zawodowych

B50

766

Egzekucja administracyjna

BES0

77

Zarzadzanie mieniem panstwowym

770

Wyjasnienia, stanowiska, opinie, regulacje
W zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami
Skarbu Panstwa

BES

771

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci Skarbu
Panstwa

772

Wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
niezastrzezone do wtasciwos$ci innych organow,
jednostek organizacyjnych Skarbu Pafstwa lub
panstwowych osdb prawnych

773

Gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa w zakresie uprawnien ustawowych
przystugujacych Ministrowi
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774

Gospodarowanie zasobem nieruchomosci
przeznaczonych na potrzeby centralnych organow
administracji rzagdowej oraz organow wiadzy
publicznej

7740

Ewidencjonowanie nieruchomosci przeznaczonych
na potrzeby jednostek

7741

Obrot nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa

W tym nabywanie i1 przekazywanie do zasobu, ktorym
gospodaruje starosta, Agencja Mienia Wojskowego,
Krajowy Os$rodek Wsparcia Rolnictwa, wojewoda na
potrzeby jednostek, a takze sprzedaz takich
nieruchomosci

7742

Wycena nieruchomosci

7743

Zgody dla trwatych zarzadcow

B10

7744

Czynnosci faktyczne i prawne zwigzane
Z utrzymaniem nieruchomosci niecoddanych
W trwatly zarzad

7745

Wystapienia do organdéw, ktore na mocy
odrgbnych przepisOw gospodaruja
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa oraz trwalych
zarzadcodw o dokumenty, informacje, dziatania

W tym czynnos$ci materialno-techniczne, koordynacja
dziatan  planistycznych, pomocy organizacyjnej
I finansowo-materiatowe;j

7746

Zgody na nabywanie i budowe¢ nieruchomosci na
potrzeby organdw administracji rzagdowej

BE10

775

Przekazywanie nieruchomosci na cele szczeg6lne

7750

Wyposazanie panstwowej osoby prawnej oraz
panstwowej jednostki organizacyjnej w
nieruchomosci Skarbu Panstwa

7751

Doposazanie panstwowej osoby prawnej oraz
panstwowej jednostki organizacyjnej w
nieruchomosci Skarbu Panstwa
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7752

Nieodptatne przejecie praw do nieruchomosci
panstwowej osoby prawnej przez Skarb Panstwa

I ich przekazanie na rzecz innej panstwowej osoby
prawnej

7753

Wyposazenie fundacji lub darowizna
nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa na rzecz
fundacji oraz organizacji pozytku publicznego na
ich cele statutowe

7764

Zgoda na dokonanie darowizny lub wyposazenie
fundacji oraz organizacji pozytku publicznego na
ich cele statutowe w nieruchomosci Skarbu
Panstwa

7755

Rozpatrywanie i realizacja wnioskow
panstwowych osob prawnych o wyrazenie zgody w
zakresie rozporzadzenia sktadnikami aktywow
trwatych

776

Orzecznictwo administracyjne zwigzane z trwaltym
zarzadem

W tym ustanowienie trwalego zarzadu, przekazanie
trwatego zarzadu migdzy jednostkami organizacyjnymi,
wygaszanie trwatego zarzadu

78

Kwalifikacje, uprawnienia, licencje zawodowe
i Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK)

780

Kwalifikacje, uprawnienia i licencje zawodowe

7800

Postepowanie kwalifikacyjne dla osob
ubiegajacych si¢ o nadanie uprawnien i licencji
zawodowych

B50

W tym dokumentacja oséb ubiegajacych si¢ o nadanie
uprawnien i licencji zawodowych, korespondencja
z kandydatami, organizatorami studiow
podyplomowych oraz praktyk zawodowych.

Korespondencja w sprawach organizacji postgpowan
kwalifikacyjnych.
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7801 | Postgpowania w sprawie wykreslenia osob
uprawnionych z wykazow znajdujacych si¢ BE50
w centralnym rejestrze charakterystyki
energetycznej budynkow
7802 | Zaswiadczenia i informacje o uprawnieniach W tym korespondencja dotyczaca wydawania
I licencjach zawodowych BS za§wiadczen o umieszczeniu w centralnym rejestrze
7803 | Europejska legitymacja zawodowa B50
7804 | Uznawanie kwalifikacji zgwodoyyych ”ab}’ty_ch W tym zawiadomienia, wezwania do usuni¢cia brakow,
W pafistwach cztonkowskich Unii Europejskie; postanowienia w sprawie okre$lenia programu i okresu
BES50 trwania stazu adaptacyjnego oraz zakresu wiedzy
objetego testem umiejetnosci; decyzje w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych
7805 | Okreslanie kwalifikacji zawodow szkolnictwa BE50
zawodowego
7806 | Centralny rejestr rzeczoznawcoé6w majatkowych B50 W tym wnioski o aktualizacje danych osobowych
781 Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK)

7810 | Whaczanie kwalifikacji do ZSK W tym korespondencja z Wnioskodawcami, opinie
Z konsultacji publicznych, opinie specjalistow, oceny
wnioskow o wlaczenie kwalifikacji do ZSK,

BES0 dokumentacja z powotywania specjalistow 1 zespotow
ekspertow, rekomendacje zespotow ekspertow, decyzje
w sprawie  wlaczenia  kwalifikacji do  ZSK,
obwieszczenia o wigczeniu kwalifikacji do ZSK

7811 | Nadawanie uprawniefi do certyfikowania W tym korespondencja z Wnioskodawcami, oceny

kwalifikacji BE50 wnioskéw o nadanie uprawnien do certyfikowania
kwalifikacji, decyzje w sprawie nadania uprawnien do
certyfikowania
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7812 | Zapewnienie jakosci oraz nadzoér nad walidacja W tym korespondencja w sprawie podmiotow
| certyfikowaniem kwalifikacji wiaczonych do zewnetrznego zapewnienia jakos$ci (PZZJ), ewaluacji
ZSK zewngetrznej, nadzoru nad walidacja i1 certyfikowaniem
BES0 kwalifikacji wiaczonych do ZSK, oceny wnioskéw

0 wpis na list¢ podmiotoéw uprawnionych do petienia
funkcji PZZJ wobec instytucji certyfikujacych, umowy
zawierane z wybranymi PZZJ
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Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE
ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
MINISTERSTWA ROZWOJU | TECHNOLOGII
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Rozdzial 1
Przepisy ogodlne
§1.

W Ministerstwie Rozwoju i1 Technologii zwanym dalej ,,Ministerstwem”, dziata archiwum zakladowe
utworzone zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

§ 2.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie, zwana

dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla:
1) organizacj¢, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego;

2) postepowanie w archiwum zaktadowym z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych,

niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 3.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okres§lenia oznaczajg:
1) archiwista — pracownika archiwum zaktadowego;

2) archiwum zakladowe — archiwum zakladowe Ministerstwa dzialajace dla dzialow

administracji rzadowej, kierowanych przez Ministra Rozwoju

i Technologii;
3) Elektroniczne Zarzadzanie = — sposob wykonywania CZynnosci kancelaryjnych,
Dokumentacja (EZD) dokumentowania przebiegu =zatatwiania i rozstrzygania

spraw, tworzenia i gromadzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany ~w  ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

4) informatyczny no$nik — material lub urzadzenie sluzace do zapisywania,

danych przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej
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5) instrukcja kancelaryjna -

6) jednolity rzeczowy wykaz -
akt

7) kategorie archiwalne -

8) Kkierownik komorki -

organizacyjnej

9) komorka organizacyjna -

10) sklad chronologiczny -

11) sklad informatycznych —

nosnikow danych

zbidr przepisOw okreslajacy sposob i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie;

wykaz stanowigcy jednolita, rzeczowa klasyfikacje
dokumentacji, oznaczonej w poszczegdlnych pozycjach
hastami klasyfikacyjnymi i odpowiadajagcymi im symbolami

liczbowymi oraz kategorig archiwalna;

grupy  dokumentacji, wyrdznione w zaleznosci od
przyporzadkowanej im wartos$ci historycznej lub praktycznej,

oznaczone symbolami: A, B, BE i Bc;

dyrektora/zastepce dyrektora departamentu, biura lub

kierujacego komorka organizacyjna;

wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ Ministerstwa, okreslong

w statucie Ministerstwa;

uporzadkowany zbidor dokumentacji  nieelektroniczne;,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do
systemu EZD, przechowywany w podziale na zbiory
uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania

w systemie EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw danych, na
ktérych  jest zapisana  dokumentacja  zgromadzona
i wytworzona w zwigzku z zalatwianiem spraw przez
Ministerstwo przechowywany si¢ w podziale na zbiory
uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania

w EZD
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12) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego mozliwe jest
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji elektronicznej, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

13) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji

w postaci nieelektronicznej;

14) ustawa archiwalna — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach.

§ 4.

1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kat. A) i dokumentacje
niearchiwalng (akta kat. B) ze wszystkich komorek organizacyjnych oraz dokumentacje

odziedziczong (przejeta po poprzednikach prawnych), a takze obca (zdeponowang).

2. Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢

uporzadkowana i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa jednolite rzeczowe wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy

dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczeg6lny stanowi inacze;.
4. Dyrektor Archiwum Akt Nowych moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

5. Zmiana, o ktorej mowa w ust. 4 odbywa si¢ na podstawie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 2

ustawy archiwalne;j.

§ 5.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej czegsciag
akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesyltania, jak i w celu sporzadzania srodkoéw ewidencyjnych dokumentacji

przechowywanej w archiwum zaktadowym:;
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2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum Akt
Nowych;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza

W pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzgdzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji

W postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej sa zabezpieczone przed:
1) wprowadzeniem zmian przez 0soby nieupowaznione;
2) utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odregbnym informatycznym
no$niku danych, nie pézniej niz dob¢ po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na
6 miesiecy.
3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych

nos$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nos$nikami umozliwiajacymi

odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Ministerstwa zostat opracowany
1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania

bezpieczenstwa zgodnie z Polska Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

Rozdzial 2
Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego

§ 6.

1. W Ministerstwie tworzy si¢, zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy archiwalnej, archiwum zaktadowe.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje¢ archiwum zakladowego

spetnia ten system lub jego modut.

3. Archiwum zakladowe tworzy wyodrgbniong organizacyjnie komorke Ministerstwa, w ktorej
podejmowane sa dzialania w stosunku do zasobu dokumentacji zgromadzonej w dzialach

administracji rzadowej kierowanych przez Ministra Rozwoju i Technologii.
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§7.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie

informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,;
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych w stanie

nieuporzadkowanym;
udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy

w komorce organizacyjne;j;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie dokumentacji dotyczacej

informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu;

przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania 1 udziat w ich przekazaniu

do wlasciwego archiwum panstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

doradzanie komérkom organizacyjnym (we wspotpracy z pracownikiem Kancelarii Gtownej)
w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD,

Czy poza nim.
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Rozdzial 3
Obsada archiwum zakladowego

§ 8.

1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadah archiwum zaktadowego, o ktérych mowa

w§ 7.

2. Liczba pracownikow archiwum zakladowego musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan archiwum

zakladowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwoch archiwistéw wyznacza si¢

sposrod nich osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

4. Bezposredni nadzér nad archiwum zakladowym sprawuje kierownik komorki organizacyjnej

Ministerstwa, w strukturze ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe.

§9.

1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie $rednie
| przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze

specjalizacjg archiwalng i pogl¢bia¢ swa wiedze zgodnie z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien zna¢ systemy kancelaryjne, wedlug ktorych byla ijest prowadzona

dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegoélnosci fartucha, rekawiczek 1 maseczki
przeciwpylowej).
§ 10.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie

lub osobie koordynujacej prace archiwum zaktadowego odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego
§11.

1. Lokal archiwum zaktadowego sklada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca
do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym stale miejsce
do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowaé si¢

w pomieszczeniach magazynowych.
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2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego

Ministerstwa, dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia

umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu W pomieszczeniach petnigcych funkcje

magazynow, jesli posiadajg one okna.

§ 12.

W pomieszczeniu magazynowym archiwum zakladowego do przechowywania dokumentacji

W postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego oraz

zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,

W szczegblnosci pomieszczenie to powinno:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

sktada¢ si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci,
by¢ suche 1 zapewnia¢ wlasciwg temperatur¢ w ciggu roku;

posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem oséb nieuprawnionych;

by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz

wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych przez zastosowanie

w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby

przestawiania cz¢$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢, bez potrzeby korzystania

Z przenosnego zrodla Swiatla.

§13.

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1)

2)

3)

ponumerowane regaly metalowe stacjonarne, ponumerowane regaly przesuwne,
zabezpieczone przed korozja, usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od S$cian
minimum 5 cm, z przejsciem mi¢dzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci 1 szeroko$ci potek

dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;
drabinki lub schodki umozliwiajace dostgp do wyzej usytuowanych potek;

sprz¢t do pomiaru temperatury 1 wilgotno$ci powietrza.
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2. Numerowanie regalow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby

rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrgbie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

nie moga si¢ znajdowa¢ przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane

z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
nie wolno stosowac¢ farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

nie mogg si¢ znajdowacé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze

sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywaé swietlowek o obnizonej emisji promieniowania

UV, przy czym maksymalne nat¢zenie swiatta nie moze przekraczaé 200 luksow;

posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci

(w szczegblnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywaé¢ warunki wilgotnosci 1 temperatury okreslone w zataczniku nr 1 do

instrukcji archiwalnej;

nalezy rejestrowac, przynajmniej w dni robocze, warunki wilgotno$ci i temperatury, a wyniki

kontrolowa¢ i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow

plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

§ 14.

Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci

archiwisty, badz uprawnionego pracownika zast¢pujacego archiwiste podczas jego nieobecnosci.

Rozdzial 5

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 15.

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie i na warunkach

2.

okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej przez komoérki organizacyjne odbywa

si¢ zgodnie zzasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej. Zatacznik nr 2 do instrukcji

archiwalnej stanowi przyktadowy opis teczki aktowej spraw zakonczonych przekazywanych do
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archiwum zakladowego w postaci nieelektroniczne;j.

3. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej przed przekazaniem przeglada i porzadkuje

prowadzacy sprawe pracownik z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

4. Przekazywanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum zaktadowego. Zatacznik nr 7 do
instrukcji archiwalnej stanowi przyktadowy wzoér spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji

W postaci nieelektronicznej przekazywanej do archiwum zaktadowego

5. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego wedtug ustalonego

zZ archiwistg terminarza.

6. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie jej za dokumentacje

archiwum zakladowego.
§ 16.
1. Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia bezposredniego
przetozonego, kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ przygotowata oraz,

w szczegblnych przypadkach, Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

Rozdzial 6

Ewidencja, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
§17.

Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikow
danych, w przypadku, gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narz¢dziami, o ktérych mowa w § 5

ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,wykazie spisow zdawczo-odbiorczych”, zawierajgcym

co najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigcag kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
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2)

3)

4)

5)

6)

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
C) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelng nazwe komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita,
jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacie,

e) liczbe pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym goérnym rogu tego spisu, numer wynikajacy

z wykazu spisdéw zdawczo-odbiorczych;

zwraca komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje podpisany przez siebie pierwszy

egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

nanosi na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy
czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng na kazdy tom
teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych

umieszczonych w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje

0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych mowa
w § 18 ust. 1.

§ 18.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1)

2)

zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajagcym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug komorek

organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych ustala si¢ postepowanie z czwartym

egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zaktadowe posiada narze¢dzia

informatyczne, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2.
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§ 19.

1. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikow danych,

I wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu na

informatycznym no$niku danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje¢ elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem, ze zapisane na

nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,

odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

2) imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
no$nika, ktérego zawarto$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych
mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wlasciwa przesytke,

w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 czesci A zalgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.
§ 20.

Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg, stosujac sie
do:

1) wewngtrznych aktow normatywnych regulujacych polityke bezpieczenstwa systemoOw

teleinformatycznych uzytkowanych przez Ministerstwo;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.
§ 21.

Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uklada si¢ w archiwum zakladowym w sposéb
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne

wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje si¢:
1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy plac;
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3) dokumentacje techniczna;

4) dokumentacje¢ ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych nosnikow.
§ 22.

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zakladowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych

| zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czg$ciowo zniszczone materiaty archiwalne

w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych.
§ 23.

1. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor

Generalny Ministerstwa powiadamia wlasciwe organy, a takze Archiwum Akt Nowych.

2. Niezaleznie o trybu wskazanego w ust. 1, informacj¢ o utracie dostepnosci, poufnosci lub
integralno$ci przechowywanej dokumentacji nalezy zglosi¢ zgodnie z wewngtrzng regulacja dot.

zarzadzania incydentami w bezpieczenstwie informacji

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym

oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym
§ 24.
Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji

w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w s$rodkach ewidencyjnych, a stanem

faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
§ 25.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub na wniosek
Dyrektora Archiwum Akt Nowych, komisja skontrowa skladajaca si¢ z co najmniej dwoch

cztonkow.
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2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej skilad osobowy ustala Dyrektor Generalny

Ministerstwa uwzgledniajac zapis ust. 1.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktéry powinien zawieraé

CO najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana

w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkow komisji.
§ 26.
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
§ 27.

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob
porzadkowania uzgadnia si¢ z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych, jezeli dokumentacja nie narastata

i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§ 28.

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomoca komputera
Z dostgpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym

nosniku danych.
§ 29.
1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym, lub;
2) jej wypozyczenie, lub;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub;
4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopi¢ zastepcza i zachowa¢ jag w archiwum

zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.
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3. Wypozyczeniu podlegaja wyltacznie cale teczki aktowe.
§ 30.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia

oraz Srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.
§ 31.

1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie
»karty udostepnienia dokumentacji”, sporzadzanej przez zainteresowanego, zawierajgcej co
najmniej:

1) datg;

2) nazwe komorki organizacyjnej i dane pracownika, ktéremu dokumentacja ma by¢

udostepniona;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie we

wniosku co najmniej:

a) informacji o mnazwie komodrki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta

| zgromadzita lub przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,

C) sygnaturg archiwalna,

d) dat skrajnych dokumentaciji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0sob spoza Ministerstwa:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

Zatacznik nr 3 do instrukcji archiwalnej stanowi wzor karty udostepnienia dokumentacji W postaci

nieelektronicznej pracownikom Ministerstwa.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymagana jest zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktoéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do

archiwum zakladowego lub kierownika komoérki organizacyjnej bedacej nastgpca prawnym
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przedmiotowej komorki. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor

Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

3. Do udostegpnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagana jest zgoda Dyrektora

Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznionej.

4. Przed wydaniem zgody, o ktorej mowa w § 31 ust. 3 archiwum zaktadowe jest zobowigzane

zasiegna¢ opinii komodrki merytorycznej, ktora wytworzyta dokumentacj¢ badz jej nastepcy.

5. Udostepnienie dokumentacji osobom spoza Ministerstwa odbywa si¢ w trybie okreslonym w § 29
ust. 1 pkt. 1 pod $cistym nadzorem pracownika archiwum zakladowego. Zatacznik nr 4 do
instrukcji archiwalnej stanowi wzor karty udostepnienia dokumentacji w postaci nieelektronicznej

osobom spoza Ministerstwa.
§ 32.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$§¢ za stan udost¢pnianej mu

dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komorkom organizacyjnym lub jednostkom

organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.
§ 33.

1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej

ZWrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginig¢cia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z archiwum
zaktadowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokét, w ktorym zamieszcza CO najmniej

nastepujace informacje:
1) date sporzadzenia;
2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacjg;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;
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2) drugi przekazuje si¢ do komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacje wypozyczata;
3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym w odrgbnej teczce.
4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny Ministerstwa zarzadza postepowanie wyjasniajace.
§ 34.

Archiwista w sposob okreslony przez kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa, w strukturze
ktorej usytuowane jest archiwum zakladowe, odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacii,

Z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
§ 35.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej

wycofuje ja z archiwum zaktadowego 1 przekazuje do tej komorki.

Zatacznik nr 5 do instrukcji archiwalnej stanowi wzor wniosku w sprawie wycofania dokumentacji

W postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego.
§ 36.
1. Woycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego,

zawierajacego co najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania), do

wilasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja.
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2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum
zakladowego do komorki organizacyjnej, protokot podpisuja archiwista i kierownik komorki
organizacyjnej. Zalgcznik nr 6 do instrukcji archiwalnej stanowi wzoér protokotu wycofania

dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego.
§37.

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujagcemu kierownikowi komorki

organizacyjnej lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.
3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskéw, o ktorych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 38.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie

dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komoérek organizacyjnych, ktérych dokumentacja
zostata wytypowana do brakowania lub kierownikow komorek organizacyjnych bedacych
nastgpca prawnym przedmiotowych komorek. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwos$ci, opini¢

wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

4. W wyniku czynnoS$ci opiniowania, o ktoérej mowa w ust. 3, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej, przy czym, jezeli takie stanowisko prezentuje kierownik komorki
organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osobe

przez niego upowazniong.
§ 39.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na

podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy archiwalnej.
§ 40.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum Akt Nowych uzna

catos¢ lub czes¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:
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1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian

w kwalifikacji archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej do:
a) jej uporzadkowania,
b) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spiséw

zdawczo-odbiorczych.

§ 41.

W systemie EZD brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,
mozna roéwnolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w skladzie

informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.
§ 42.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej

w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez

archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 43.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastg¢puje na

podstawie przepisow art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisdéw wydanych na ich podstawie.
§ 44.

W systemie EZD przekazujgc do wlasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze skladu

chronologicznego, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub
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ze sktadu informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

oraz sporzadza si¢ ich spisy.
§ 45.

1. Po przekazaniu materialéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie

EZD, wykorzystuje do tego narz¢dzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum Akt Nowych jest

przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 12

Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego
§ 46.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nast¢pnego po roku

sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa oraz Dyrektorowi

Archiwum Akt Nowych.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale na

materialy archiwalne 1 dokumentacje¢ niearchiwalna;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow

danych;
5) ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osob korzystajacych;
6) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji nicarchiwalne;.

4. Tlos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:
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1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbg

spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe

klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikow danych — liczbe

no$nikow i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz,

Z wylaczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczb¢ metréw biezacych.
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Zalacznik nr 1

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

t Wlaéci:va Dopuszczalne \’Yllaétciw’a’ Dopuszczalne
empe_r::\ Ura | wahania dobowe b g(; gosc wahania dobowe
_ | Powietrza temperatury wes e na wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach : powietrza i
Colsi powietrza % RH wzglednej
elsjusza) (w stopniach (W% RH) powietrza
o | ks Celsjusza) min. | maks. (w % RH)
1. Papier 14 | 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-blal_a 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
i pozytywy), 3 18 2 20 >0 °
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do 8 18 2 20 50 S
analogowego zapisu
obrazu lub dzwicku
3. !nformatyczne 12 18 2 30 40 5
no$niki danych
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Zalacznik nr 2
Wzor opisu teczki aktowej spraw zakonczonych przekazywanych do archiwum zakladowego

w postaci nieelektronicznej

MINISTERSTWO ROZWOJU
I TECHNOLOGII

BIURO ADMINISTRACYJNE

BA. 0160.

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

oraz wyjasnienia i poradnictwo

Instrukcja kancelaryjna oraz archiwalna wraz z dokumentacjq zrodtowg

2021-2022

(nr tomu)

Sygnatura archiwalna®)

*) wpisuje archiwum
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Zalacznik nr 3

Wzor karty udostepnienia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j

Warszawa, dnia ...................... 20....r.

(nazwa komdérki organizacyjnej/
nazwa jednostki organizacyjnej*)

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACJI
W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ
NRuooovrerereeeneeeesen¥¥)

Termin zwrotu akt **)

Prosze o udostepnienie/wypozyczenie*) akt powstatych w komorce organizacyjnej

z lat (daty skrajne doKUMENtaCTT) ... ....oiuiiei e
symbol klasyfikacyjny lub/i hasto klasyfikacyjne............cooiiiiiiiii e
NE SPISU ZAAWCZO-0ADIOTCZEZO. .. .. vt vt ettt e e e ettt e ettt e et et et et et e r e a e e eeaens
Upowazniam do ich wykorzystania/odbioru*)

Pania/Pana...........o.oiiniiii
(imig i nazwisko, nazwa komorki organizacyjnej, nr tel.)
pieczqtka i podpis kierownika
komorki organizacyjnej/podpis osoby*,
ktora wnosi o udostepnienie akt)

Zezwalam na udostepnienie /wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

(pieczqtka i podpis dysponenta dokumentacji)

Potwierdzam odbidr wyzej wymienionych akt w dniu ..................... ...
WYPOZYCZONO ...cuenenennenee. jednostek archiwalnych (teczek) w tym: kat. A ....... teczek, kat. B ... .. teczek.

(po'k'witov'v;emie odb'ioru akt'—' podpis'c'zy't'elny)
AdNOLACTE 0 ZWIOCIE KL ... o e
...................... (podplsarcthlsty) @Odplwddajqcego)

*) Niepotrzebne skresli¢

** Wypehia archiwum zakladowe
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Zalacznik nr 4
Wzor karty udostepnienia dokumentacji w postaci nieelektronicznej osobom spoza

Ministerstwa

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACJI
W POSTACJI NIEEKTRONICZNEJ
NR....

DANE UZYTKOWNIKA

Imi¢ 1 nazwisko

Adres zamieszkania

Tel. kontaktowy

Adres e-mail

INFORMACJE O UDOSTEPNIANEJ DOKUMENTACJI

Cel udostgpnienia
- wlasnosciowy;

- genealogiczny;

- naukowy

il L0101 T OO OO OO PR

Sygnatura akt:

...................................................................................................

...................................................................................................

oooooo

Daty skrajne akt:

Data 1 podpis uzytkownika:

Data 1 podpis pracownika archiwum zaktadowego:

Uwagi:
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Zalacznik nr 5
Wzor wniosku o wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z archiwum zakladowego

Warszawa, dnia ...................... 20....r.
(nazwa komérki organizacyjnej)
WNIOSEK
W SPRAWIE WYCOFANIA DOKUMENTACJI W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ Z ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO
Wdniu ..o
DEPArtAMENT/BIUIO ... vttt e et e e e e e
wnioskuje o wycofanie.............. jednostek archiwalnych w tym: kat. A ....... ,kat. B......... y e
...................................................... (tytulteczklaktowe]lubtytulYprawy)
0 sygnaturze archiwalnej teczki aktowej ............... z archiwum zaktadowego.

(pieczqtka i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 6

Wzor protokolu wycofania dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakladowego

PROTOKOL NR ............
WYCOFANIA DOKUMENTACJI W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

(Tytut teczki aktowej lub tytul spraw)

o sygnaturze archiwalnej teczki aktowej .............ccoevviiiininn.n.

PRZEKAZUJACY ODBIERAJACY

(podpis archiwisty) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 7
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji w postaci nieelektronicznej
przekazywanej do archiwum zakladowego

Aktualna pieczatka przekazujacego
(nazwa urzedu oraz komorki organizacyjnej)

Warszawa, dnia ..................... 20.....r
Nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa komorki organizacyjnej
Znak literowy komorki organizacyjne;j,
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .................
kgﬁg‘eﬁgzre’?r']‘ee_ Tytul jednostki Adnotacje
nak aylgt ’ nazwa hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz rodzaj dokumentacji Daty skrajne Kateqoria Miejsce 0 zniszczeniu akt
Lp. (oznaczenie kom. or wystepujacej w teczee (np. pisma, faktury wnioski protokoty, skargi, roczne oraz rok algt przechowyw | lub przekazaniu
i symbol klasyfil.<acjgi. sprawozdania, opinie, notatki) oraz opis zawartos$ci poszczegolnych zalozenia teczki ania akt ich do archiwum
akt lub znak sprawy) tomow panstwowego
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
Razem pozycji: ................
Spis sporzadzit Wyrazam zgode na przekazanie Przyjmujacy akta:
akt do Archiwum Zaktadowego
(pieczatka i podpis pracownika, (pieczatka i podpis dyrektora komorki organizacyjnej) (pieczatka i podpis archiwisty)

ktory przygotowat spis)
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